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1.- OBJETIVO: Brindar servicios de atencién pedagdgica que promuevan el desarrollo
integral de los hijos e hijas de los empleados y empleadas de la Procuraduria General de la
Reptiblica.

2.- BASE LEGAL

Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica.

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Procuraduria General de la
Reptiblica.

Contrato colectivo.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Etica Gubernamental.

VYVVV VYVYVY

3.- ALCANCE
El instructivo es aplicable a los padres y madres de familia que tienen inscritos
alumnas y alumnos en el Centro de Desarrollo Infantil de la Procuraduria General de
la Republica.

4.- ASPECTOS NORMATIVOS.
4.1.- Es obligacién de los padres o madres de familia que tienen inscritos a sus hijas o hijos
en
el Centro de Desarrollo Infantil de la Procuraduria General de la Republica, asistir a
las
reuniones informativas o Escuelas de Padres y Madres y demds actividades
programadas en el calendario Escolar que convoque el CDI, establecido en las
Normas de CDI de la PGR.

4.2.- El Padre o Madre de familia que sea convocado a las reuniones informativas o
Escuelas de Padres y Madres programadas en el Calendario Escolar y que no asista,
debera presentar al Centro de Desarrollo Infantil, la respectiva justificacion por la
inasistencia que a su vez debe estar respaldada por una nota debidamente sellada y
firmada para su respectivo respaldo.

4.3.- El Centro de Desarrollo Infantil debera garantizar que los padres o madres de familia
que
hacen uso efectivo de esta unidad de la PGR, reciban la respectiva formacién en las
Escuelas de Padres y Madres en temas de Valores Humanos y Valores Morales.

| Fecha de Emisién: 13 marzo de 2019 ] Niimero de Revisién: 1 l Pdginas 3 de 6 |




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CLAVE: 01

INS-CDI 2019

Centro de Desarrollo Infantil INSTRUCTIVO DE CDI

5.- DESARROLLO.
5.1.- PLAN DE REUNIONES INFORMATIVAS Y ESCUELA DE PADRES Y MADRES:
La Direccidn del Centro de Desarrollo Infantil, de conformidad con las necesidades de
promover una buena relacion entre Padres/Madres e Hijos/Hijas, elaborard el Plan
de
Escuelas de Padres y Madres y de Reuniones Informativas.
El Plan de Escuelas de Padres y Madres debe ser elaborado de forma trimestral
posterior a la entrega de notas y se remite una nota informativa a la Unidad de
Recursos Humanos de la PGR quienes a su vez elaboran la respectiva convocatoria
para
enviarla posteriormente a las Unidades de la PGR donde laboran los padres y madres
de

los alumnos y alumnas inscritas en el CDI.

6.- DISPOSICIONES.
A. GENERALES.

e Tienen derecho al servicio que proporciona el CDI, los hijos e hijas de los empleados
o empleadas de la PGR cuyas edades oscilan entre los 6 meses y los 5 afios de edad.

e [El horario de atencidn serd de 8:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

e Los Padres y Madres de Familia serdn los responsables de proporcionar los
alimentos nutritivos y saludables que consumirdn sus hijos e hijas durante el tiempo
que permanezcan en el CDI; asi como también, serdn los responsables de
proporcionar los materiales que sean requeridos para brindar en forma adecuada
el servicio, segiin las fechas que sean establecidas por las autoridades del CDI.

* Seaceptardn las inscripciones de los nifios y nifias siempre y cuando hayan
entregado la documentacién requerida por el CDl y exista cupo disponible.

e Los alumnos y alumnas serdn recibidos en las instalaciones del CDI, en un horario
de 7:45 am. En el caso de los hijos e hijas de los empleados y empleadas de la PGR
que laboran en Procuradurias Auxiliares podrdn ingresar a las 7:15 am, siempre y
cuando se presente una justificacion por medio de su jefe inmediato.

® La hora de salida es a las 4:00 pm, con un tiempo de tolerancia de 30 minutos como
mdximo. Pasada esa hora el personal a cargo entregard un informe a la Unidad de
Recursos Humanos y al Coordinador de la Unidad en la que labora el padre/madre
o responsable del alumno o alumna.
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* Los horarios de alimentacion se distribuirdn en tres momentos: refrigerio matutino,
almuerzo y refrigerio vespertino.
e Serd responsabilidad del Padre o madre de Familia revisar que los alimentos

vengan higiénicamente preparados y en forma correcta,

ademds tienen la

responsabilidad de verificar las fechas de vencimiento de los mismos.

» Diariamente se realizard una revision de salud a los alumnos y alumnas, si se
detecta alguna enfermedad que puede representar riesgo de salud, no podrdn

permanecer en el CDL

B. ESPECIALES

Siempre y cuando sean aprobadas por la Procuradora General de la Repiiblica.

7.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

Responsable Pas Accion
0

Padre o Madre de familia 1 | Retiro de solicitud 32 semana de noviembre en
la Unidad de Recursos Humanos.

Padre o Madre de familia 2 | Presenta solicitud a la Secretaria del CDI 5 dias
después de ser retirada de la Unidad de
Recursos Humanos con la documentacidn
respectiva.

Directora del CDI 3 | Revisa solicitudes y documentacion recibida.

Directora del CDI 4 | Aprobacién e inscripcion de alumnos y
alumnas.

Directora del CDI y personal 5 | Distribucién de alumnas y alumnos segiin su

docente nivel académico y edad.

Padre o Madre de familia 6 | Retiro de ficha de inscripcion de personas

| autorizadas para retirar alumnos y alumnas
del CDI.

Padre o Madre de familia 7 | Entrega a Secretaria del CDI de ficha de
inscripcion con nombre completo de personas
autorizadas para retirar alumnos y alumnas
del CDL.

Directora del CDI y personal 8 | Reunion general informativa con padres y

docente madres de alumnos y alumnas del CDI.
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8.- MODIFICACION Y VIGENCIA.

La Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional, tendrd la custodia fisica del
original de este Instructivo, aprobado por el (a) Procurador(a) General de la Reptblica y
serd la Secretaria General, quien se encargard de divulgar su contenido a todas las
Procuradurias Auxiliares y demds Unidades Organizativas de la Institucion a nivel

nacional.

Cualquier modificacién, serd propuesta por la Unidad de Recursos Humanos y remitida a la
Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional para aprobacién y firma del (a)

Procurador(a) General de la Republica.

El presente Instructivo entrard en vigencia a partir de la fecha de su APROBACION
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