
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CLAVE:…

IN57CDI 2019

Centro de Desarrollo Infantil msmucrwo …: cm

PROCURADURÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

INSTRUCTIVO DEL CENTRO DE

DESARROLLO INFANTIL

¡avisó 7 Agmlui

lngu. Ana asín…del…!»
>

a. Sºnia Elimb:rh Eniiez de

…ºsCoordinaan UPyD" Prnmmdum GEIIEI'III de lu Repúbli

Fecha de Emisión: 13 marzo de 2019 Número de Revlslón: 1 J Páginas 1 de 6



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA ¡N2Acglº=zgís
Centro de Desarrollo Infantil msmucnvo …; cm

. MODIFICACIONES Y VIGENCIA --

INDICE pag,

. OBJETIVO ................................................................... 3

. BASELEGAL................................................................ 3

. ALCANCE ................................................................... 3

. ASPECTOSNORMATIVOS ............................................ 3

. DESARROLLO 3.4

. DISPOSICIONES .......................................................... 4

GENERALES" ............................................................... 4

ESPECIALES --------------------------------------------------------------- 4

. PROCEDIMIENTOS —-——-—----——------___un——.......................... 5

6

Fecha de Emisión: 13 manodz2019 Númau deRevisíu'n: 1 Página:: 2 de 6



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CLAV5101

INSCDI 2019

Centro de Desarrollo Infantil …srnucrwo DE cm

1.- OBJETIVO: Brindar servicios de atención pedagógica que promuevan el desarrollo

integral de los hijos e hijas de los empleadosy empleadas de la Procuradun'a General de la

República.

2.- BASE LEGAL

Ley Orgánica dela Procuraduría General dela República.
Reglamento de la Ley Orgánica dela Procuraduría General de la República.
Normas Técnicas de Control Interno Espec17icas de la Procuraduría General de la

República.
Contrato colectivo.

Ley de Acceso a la Infomación Pública.

Ley de Etica Gubernamental.VVV

VVV

3.-ALCANCE

El instructivo es aplicable a los padres y madres de familia que tienen inscritas

alumnasy alumnos en el Centro de Desarrollo Infantil de la Procuraduría General de

la República.

4.- ASPECTOS NORMATWOS,

4.1.- Es obligación de los padres o madres de familia que tienen inscritos a sus hijas o hijos
en

el Centro de Desarrollo Infantil dela Procuraduría General de la República, asistir a

las

reuniones informativas a Escuelas de Padres y Madres y demás actividades

programadas en el calendario Escolar que convoque el CD], establecida en las

Normas de CDI de la PGR.

4.2.- El Padre 0 Madre de familia que sea convocado a las reuniones informativas a

Escuelas de Padresy Madres programadas en el Calendario Escolary que no asista,
deberá presentar al Centro de Desarrollo InfantiL la respectiva justificación por la

inasistencia que a su vez debe estar respaldada por una nota debidamente sellada y

firmada para su respectiva respaldo.

4.3.- El Centro de Desarrollo Infantil deberá garantizar que las padres a madres de familia
que
hacen uso efectivo de esta unidad de la PGR, reciban la respectivaformación en las

Escuelas de Padresy Madres en temas de Valores Humanosy Valores Morales.
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5.- DESARROLLO.

5.1 .- PLAN DE REUNIONES INFORMATIVAS YESCUELA DEPADRES Y MADRES:

La Dirección del Centro de Desarrollo Infantil, de conformidad con las necesidades de

promover una buena relación entre Padres/Madres e Hijos/Hijas, elaborará el Plan

de

Escuelas de Padresy Madresy de Reuniones lnfarmatívas.

El Plan de Escuelas de Padresy Madres debe ser elaborado deforma trimestral

posterior o lo entrega de notasy 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 padresy madres

de

los alumnosy alumnos inscritos en el CDI.

6.- DISPOSICIONES.

A. GENERALES.

- Tienen derecho al servicio que proporciona el CDI, los hijos e hijas de los empleados
o empleados de la PGR cuyas edades oscilan entre los 6 mesesy los 5 años de edad.

o El horario de atención será de 8:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes.

- Los Padres y Madres de Familia serán los responsables de proporcionar los

alimentos nutritivosy saludables que consumirán sus hijos e hijas duran te el tiempo
que permanezcan en el CDI; así como también, serán los responsables de

proporcionar los materiales que sean requeridos para brindar en forma adecuada

el servicio, según lasfechas que sean establecidas por las autoridades del CD].

o Se aceptarán las inscripciones de los niñosy niñas siemprey cuando hayan
entregado la documentación requerida por el CD!y exista cupo disponible,

o Los alumnos y alumnos serán recibidos en las instalaciones del CDI, en un horario

de 7:45 am. En el caso de los hijos e hijas de los empleadosy empleados de la PGR

que laboran en Procuraduríos Auxiliares podrán ingresar a las 7:15 am, siempre y
cuando se presente una justificación 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

máximo. Pasada esa hora el personal a cargo entregará un informe a la Unidad de
Recursos Humanosy 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 alimentación se distribuirán en tres momentos: refrigerio matutino,
almuerzoy refrigerio vespertino.

- Será responsabilidad del Padre a madre de Familia revisar que los alimentos

vengan higiénicarnente preparados y en forma correcta, además tienen la

responsabilidad de venjicar lasfechas de vencimiento de los mismos.

. Diariamente se realizará una revisión de salud a los alumnos y alumnas, si se

detecta alguna enfermedad que puede representar riesgo de salud, no podrán
permanecer en el CDI.

B. ESPECIALES

Siemprey cuando sean aprobadas por la Procuradora General de la República.

7.- PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCIÓN

Responsable Pas Acción

0

Padre o Madre defamilia 1 Retiro de solicitud 3—3 semana de noviembre en

la Unidad de Recursos Humanos.
Padre 0 Madre defamilia 2 Presenta solicitud a la Secretaria del CD! 5 días

después de ser retirada de la Unidad de
Recursos Humanos con la documentación

respectiva.
Directora del CDI 3 Revisa solicitudesy documentación recibida.
Directora del CDI 4 Aprobación e inscripción de alumnos y

alumnas.

Directora del CD)y personal 5 Distribución de alumnas y alumnos según su

docente nivel académicoy edad.
Padreo Madre defamilia 6 Retiro de ficha de inscripción de personas

autorizadas para retirar alumnos y alumnas
del CDI.

Padreo Madre defamilia 7 Entrega a Secretaría del CD! de ficha de

inscripción con nombre completo de personas
autorizadas para retirar alumnas y alumnas
del CDI.

Directora del CD!y personal 8 Reunión general informativa con padres y
docente madres de alumnasy alumnas del CDI.
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8.- MODIFICACIÓN y VIGENCIA.

La Unidad de Planificación y Desarrollo Organizacional, tendrá la custodia física del

original de este Instructivo, aprobado por el (a) Pracurador(a) General de la República y
será la Secretaría General, quien se encargará de divulgar su contenido a todas las

Procuraduría: Auxiliares y demás Unidades Organizativas de la Institución a nivel

nacional.

Cualquier modificación, será propuesta por la Unidad de Recursos Humanosy remitida a la

Unidad de Planificación y Desarrollo Organizacional para aprobación y firma del (a)
Pracurador(a) General de la República.
El presente lnsm¡crivo entrará en vigencia a partir de la fecha de su APROBACION

Aprobada por:

Fecha de aprobación: _A ?) & ¿$241? ¿¿ ¿zw/7
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