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Minisrerio de Agriculturs ¥ GGenederia

Caiito — Ecuador
EL MEMISTRODE AGRICIHTURA ¥ GANADERIA

CONSIDERARDC:

Gase con Acuerdo Ministerial No. 103, puntmﬂde en el Registro Oficiel No. 312, de 7 de mayo de
1898 se aprobd el Reglamento Interno de! Centro Infantil. de este Ministerio:

Cais con memorandos Nos. 418, 881, 042 v 136 DRH/CI de 27 de agosio v 3 de dicl
1999 des 18 de enero v 15 de marzo del afio 2000 respectivaments Is Direcior
Humanos soliciid ia reforma al mencionado Reglamenio, para faciiitar Ia aplicacion

n,m

sog

n ejercicio de a facuitad conferida en el art. 176 de la Constituzion Politica de ja Republica del

ACUERDA:

Expedir sl nueve reglamentc internc del centro infantil del Ministeric de Agricullura v Ganaderia,
considerando gue ha sido reformado en la mayor pane de suiexdo,

REGILAMENTO INTERNO DEL CENTRO IHFANTIL DEL MINISTERIO
DE AGRICULTURA ¥ GANADERIA Y OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS
SENEFICIARIAS

DE LA ESTRUCTURA ORGARNICA DEL
CERTROINFARNTIL

Art. 1.- El Cenire infantii def Ministeric de Agricufiura y Ganaderia es una unidad dependienie de
ia Direccion de Recursos Humanos, que liene por objelo preleger, estimular su desarrolio integral
= impartir aprestamiento pre-escolar a los hijos, nietos y sobrinos de ios funcionarios, empleados
y trabajadores del MAG, y de olras instiluciones publicas que suscriban los respeclivos
convenios manifeslando expresamente el deseo de heneficiarse de esie semvicio.

Para racibir este beneficio. las olras instituciones pablicas, deberan aportar econdmicamenie para
al funcionamientc vy gestign del Cenitro Infantil, medianie la suscripcien de convenios
mierinstitucionaies debidamente aulorizados por =i Ministro.

£1 Ceniro Infantl! stendera s nifios comprendidos enire 1 8 § afios de edad. Cuando el menor
cumpls ia edad limile cinco sfiog, permanecera en e Cenlro he 31 de udio del afic en que
2e dio esie acontecimierio

sig &l
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Art. 2.-El Centro Infantil del MAG esta constituido por los siguientes niveles:

. Nivel Directivo;
- Nivel Ejecutivo; y,
: Nivel Operativo.

Art, 3.-El Nivel Directivo estara conformado de las siguientes maneras: por un Consejo Directive
integrado por el Director de Recursos Humanos o su delegado, quien lo presidira; el Director
Administrativo Financiero o su delegadc; el Jefe de Bienesiar Social; ia Dirsclora del Ceniro
infantil; un representante de |2 Asociacién de Empleados del MAG; una representante de ia
Asociacion Femenina; el Presidenie dei Comilé de Padres de Familia del Ceniro infantil; v, un
representante de las insiituciones publicas que participen del beneficio del Centro infantil.

Art. 4.- Ei Nivel Ejecutivo estara conformado por el Director de Recursos Humanos y ia Direciora
del Centro Infantil.

Art. 5.- El Nivel Cperativo estara inlegrado por la Seccién Técnica-Administrativa y la Seccién de
Servicios Generales, quien se encargaré de ejecutar los planes y programas de trabajo del
Centro Infantil.

DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL
DEL CENTRO INFANTIL

NIVEL DIRECTIVO

Art, 6.- El Consejo Directivo sesionara ordinariamente, previa convocatoria, el mes de julio, a fin
de formular la pianificacién anual, conocer los problemas y necesidades planieados por la
Directora del Centro Infantil y parlicipar en las posibles soluciones operacionales; vy,
exiraordinariamente a pelicién del Presidente, I1a Direclora del Ceniro infantii o dos ¢ mas de sus
miembros.

El Consejo Directivo, sesionara con el guérum de por io menos cuatro de sus miembros, previa
convocatoria por escrito y con ires dias de anlicipacién, sus resoluciones seran adoptadas por
simple mayoria de volos.

" NIVEL EJECUTIVO

Art. 7.-Son funciones del Director de Recursos Humanos: coordinar, supervisar y dirigir las
actividades del Cenlro infanlil.

Art. 8.- Son funciones de la Direclora del! Centre Infantil:
Representar iegaimente al Ceniro infaniil.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas, administrativas

v finonciarac dAal TCantrn
F PHIERE IL0i-l DAS ALl LALsILIAS.
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- Peoner a conocimiento y aprobacién de la Direccion de Recursos Humanos, los planes
¥ programas de irabajo, informes de labores. presupuesio v demas aspecios gue
tenga relacion con el funcionamienio del Ceniro, de scuerdo con las polilicas fijadas
por el Ministerio de Bienestar Social y el Ministeric de Agriculiura y Ganaderia.

- Asistir a las reuniones del Consejo Direciivo, participar con voz y volo; y, egjercer ia
Secretaria del Conseio.

- integrar el Comité para calificar a los nifios aspiranies a ingresar al Centro Infantil.

Disponer, los egrescs del Fondo Rotislivo, fondos de apories econdmicos de ios
Convenios Interinstitucionales y fondos de apories de los representantes de los nietos
y sobrinos de funcionarios, empleados y irabajadores; y, soliciiar periddica y
cporiunamente a la Direccién de Recursos Humanos y a la Direccién Administrative-
Financiera ia reposicion de dichos fondos.

L]

Responder del mantenimiento del local y de la ejecucién de las obras necesarias para
ei buen funcionamienio.

Gestionar la asignacién oportuna de recursos financieros que permitan el cumplimiento
de los programas de estimulacion, recreacién, nutricion v control médico-psicolégico
de los nifios;

- Promover eventos de capacitacién, adiesiramiento y pasantias para el personal que
labora en el Centro Infantil, en coordinacién con !a Division de Capacitacion de la
Direccién de Recurses Humanos y, de igual forma, organizar eventos de motivacién
para los padres de familia beneficiarios;

Organizar actividades educativas, recrealivas, deporiivas, conferencias, concursos,
mingas, a fin de mantener la integracién de la Comunidad Educativa.

Eniregar frimesiralmente a los padres de familia las evaluaciones respeclivas.

Cumplir con las demas funciones gue le asignen las auloridades superiores.

NIVEL GPERATIVO
SECCION TECNICA-ADMINISTRATIVA
Art. 9.- Son funciones de las Educadoras de Panvulos:

- Responsabilizarse directamente de la proteccion, atencién y formacién integral de un
grupo de nifios gue ia Direccion le asigne.

- Planificar, ejecutar y evaluar los programas de estimulacién temprana y educacién
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pre-escolar, en funcibn de las caracieristicas, necesidades e intereses en las
diferentes etapas de su desarrolio.

- Desarrollar aclividades de estimulacion, tomando en cuenia los siguienies aspeclos:
Desarrollo personal, conocimiento del entorno inmediato y desarrollo de la expresion y
comunicacion crealiva.

- Ensefianza de manuslidades para desarrollar Ia motricidad vy la creatividad.

Planificar y realizar visitas de observacion a diferenies lugares de la ciudad, en
coordinacién con la Unidad Didactica de Trabajo.

- Realizar el seguimiente y evaluacion del desarrollo de los nifios y nifias, aplicando las
técnicas de observar, regisirar v validar ia metodoiogia de la estimulacién.

- Reslizar las programaciones semanales de trabajo y llevar el registro de asistencia
diaria de io3 nifios y nifias.

- Elaborar el informe de evaluacién frimesiral, reunir en carpetas individuales los
irabajos de cada nific, para eniregsr s ios padres de familia.

Responsabilizarse del material de irabajo entregado a su cargo.

- Asistir a cursos o seminarios gue la institucién, con su afén de superacion, lo requiera.

Art. 10.- Son funcicnes de la Auxiliar o Asistente de la Educadora de Parvulos:
- Asistir a la Maestra Parvularia.
- Pariicipar en Ia realizacion de aclividades pianificadas por ia Maestra Parvularia.

= Responsabilizarse de ia ambientacion, adecuacion y aseo de las dependencias del
Centro:

- Conslalar la exislencia y esitdofisios derios'matoriales'déplaitrods ine matarialae dal

]

- Cumpilir con las disposiciones impariidas por la Maesira Parvularia.

Art. 11.- Son funciones del Médico del Centro Infantil:

- Reaslizar el control médico a iodos los nifios y nifias del Centro Infantil y abrir ias fichas
respectivas.

- Dar atencién médica primaria y de emergencia a los nifios y nifias y al personal que
lebora en el Ceniro infantil; en caso de accidentes o cuando se presente indisposicion
grave en ia salud y se requiera asisiencia especisiizada, examenes o diagnobsticos
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auxiliares, se dispondra ia iransferencia del pacienie a los ceniros de salud que
presten esia clase de servicios.

- Control permanente del aseo corporal de cads uno de los parvulos y del personal que
iabora en el Centro Infantil.

- Vigilar las condiciones higiénicas de todos los ambienies, instalaciones sanitarias,
menaje y materiales del Cenire infantil.

- Orgenizar y coordinar las desinfecciones y fumigaciones periddicas del Centro Infantil.

- Vigilar que la alimentacién sea preparada en base a los minimos reguerimienios
dietéticos y cal6ricos que necesitan los nifios y nifias, control de la limpieza de vaiilla
utensilios y alimentos.

- Participar en la ejecucion del programa de educacién para la salud, dirigido a las nifias
¥ nifos preescolares.

- Promover y ejecutar campafias de educacion, sobre temas relacionados con &

g sm it s 27 ;e aEa il el & HinioTIS

crecimiento y desarrolic infantil, salud e higiene, primeros auxilios, eic., dingido a los
padres de familia y educadores del Centro Infantil.

- Emitir informes periddicos sobre ¢l estado de salud de los nifios y nifias, crecimienio ¥
desarrolio. morbilidad mas frecuente, y, formular ias recomendaciones necesanas.

. Lievar el kardex v solicilar los pedidos de medicinas y materiales.

- Cumplir con ias disposiciones imparlidas por la Direccion.

Art. 12. Son funciones de la Auwxliar de Enfermeria:

- Asistir al Médice en las consultas pediéiricas.

- Praclicar primeros auxilios y efectuar curaciones sencillas.
- Preparar y esierilizar el instrumenial que uliliza el Médico.

- Colaborar con la administracion de la alimentacién.

- Atender las necesidades fisiolégicas de los nifies y nifias.

- Responder de los materiales, equipos y mobiliario de la Unidad Médica.

- Cumplir con las disposiciones impariidas por el Médico y la Direccion dal Centro.
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Art. 13.- Son funciones del Psicélogo Educativo:

Coordinar con las maestras parvularias la planificacion y ejecucion de los programas
psicopedagdgicos a desarrollarse en el Centro infantil.

implantar y desarrollar los programas psicopedagogicos ¥ realizar los ajusies
necesarios en forma peritdica.

Evaluar el desarroilo evolutivo e inteleciual de los niffios y nifias, y mantener
actusalizads Ia ficha psicol6gica.

Resglizar asesoria individualizada cuandc el caso lo amerile y recomendar la atencién
especializeda.

Orientar 2 los padres de familia sobre aspecios psicopedagégicos de las nifias ¥
nifios, mediante entrevistas, charlas, conferencias, eic.

Orientar técnicamente al personal gue esta en relacién direcla con los nifios y nifas,
asesoréndoles con esirategias de accién e indicaciones que buscan mejorar el
desarrollo evolulivo del nific.

Responsabilizarse de los equipos, maleriaies y mobiliaric de uso docente; lievar el
kardex; y solicitar el material didactico en forma oporiuna.

Cumplir con las disposiciones impartidas por ia Direccion.

T
e
-
o

Son funciones de la Trabajadora Social:

- Realizar el estudio socic-econémico de los funcionarios y trabajadores que soliciten el
servicio dei Centro infantil. e

- Parlicipar en el estudio social de los padres cuyos nifios necesiten atencién especial
en el Cenirg infantii.

- Realizar cada semestre, el seguimiento socic-econémico del representante legai de los
nietos y sobrinos, beneficiarios del centro infantil, los mismos que deben ser familiares
econtémicamente dependientes del funcionario.

En ef caso de que se pruebe que cualquiera de los padres de ios nietos o sobrinos del
funcionario estén irabajando, el servicio de guarderia para el menor concluira al
finalizar el afio ya iniciado.

- Participar y coordinar en Programas de Educacién Social con los padres de familia.

Art, 15.- Son funciones del Contador{a):

- Controlar y esjecutar todas las aclividades financieras del Centro infantil en
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coordinacion con la Direccion Adminisirativa-Financiers.

- Llevar el registro vy control del inventaric valorado de los activos fijos v de los bienes
de consume inferno del Ceniro infantil.

- Elaborar el inventario anual de loz bienes y proceder a la enfrega legaelizeda de los
materiaies no ulilizados por el Centro infantii al Almacén General del MAG

- Solicitar la compra de bienes de consumo interno, segln ias necesidades.

- Lievar el libro Bancos y adminisirar ef presupuesio general de los fondos asignados al
Ceniro Infantil.

- Efectuar pagos, previa ia firma de los comprobantes prenumerados y faciuras.

- Justificar con comprohanies debidamente numerados y legalizados, los egresos de los
= gt

Soiryries Erey 1 it
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Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
- Cumplir con ias deméas disposiciones impariidas por ia Direccion.
Art. 16.- Son funciones de la Secreiaria:

- Redaciar y mecanografiar oficios, memorandos, informes, planes de irabajo y demas
documenios del Ceniro infaniil.

- Mantener acfualizado el Archivo y Kardex.

- Abrir y mantener actuslizado la ficha individual de admision y expedienies personalas
de lpos nifios y nifias.

- Proporcionar informacién v atencién a los beneficiarios del Centro infantil y pablico en
general.

- Manejar el fondo de Caja Chica v,

- Cumplir con las demés disposiciones impartidas por la Directora del Centro infantil.

SECCION DE SERVICIOS GENERALES
Art. 17.- Son funciones de la Cocinera:

- Responsabilizarse de todo el equipo de cocina y vajilia.
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- Solicitar oporiunamenie todos los viveres e ingredienies que se reguieran para |a
preparacion del ment diano.

- Reaiizar el aimacenamiento de los viveres y limpieza de los equipos y bsaleria de
cocing asignados & su area.

- Lievar el inveniarno fisico semanai de: eguipos, baleria de cocing, vajiis y oirns, asi
como informar oporiunamenie los dafios y reparaciones gue se requisran.

= Cumplir con las demas disposicionas impartidas por ia Direccién.
Art, 18.- Son funciones de a Auxiliar de Cocina;

- Responsabilizarse de la custodia de todos los equipos y maleriales asignados
mediante inveniario fisico.

- Asislir a la cocinera en lodas las aclividades que le sean soliciiadas.
- Lavar vaiillas, muebies del comedor, lenceria y menaje de cama.

- Trasladar los alimenios v maleriales duranie el proceso de adquisicidn (mercado),
recepcién y almacenamiento (bodega).

- Cumplir con las demas disposiciones impariidas por la Direccién.
Art. 19.- Son funciones del Conserje:

- Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de todos los bienes e instalaciones del
Cenira.

- Realizar el aseo y limpieza de las aulas, oficinas, mobiliario y material del Centro.
- Reportar oporiunamenie novedades a la Direccién, en cuanio a dafos y reparaciones.
= Realizar gestiones en el Ceniro y fuera de él.

- Colaborar en irabajos manuales, irabajos de oficina sencilios y ofros que fueren

designados por ia Direccidn.
Art. 20.- Son funciones dei Chofer:
- Responsabilizarse dei cuidado y mantenimiento del vehiculo del Centro infantil.

- Conducir el vehiculo en el cumplimiento de las aclividades inherentes al Centro
infantil.
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- Colaborar con las demas disposiciones impartidas por Ia Direccion.

- Guardar el vehicule asignads al Cenfro, luego de las horas laborables y en los dias
feriados y fings de semana.

DE LOS BENEFICIARIOS DEL CENTRO INFANTIL

Art. 21.- Seran beneficiarios del Cenitro Infaniil, los hijos, nielos y sobrinos,
econdmicaments depandz&ntﬁs del funcionarie, empleado y irebsjador del Minisieric de
Agricultura v Ganaderia, vy, de ofras instifuciones piblicas, que hayan cumpiido con fos
requisiios establecidos en el arl. 1 de esie Reglamenio, y, previc esiudio y resolucion del
Comité de Seleccién.

Art. 22.- El Comilé de Seleccién esia integrado por ias siguisnies persenas:

- Director de Recursos Humanos o su delegado;

. Un representanie del Depariamento de Bienesiar Social;
- Directora del Centro Infantil dei MAG;
- Psicdlogo Educstivo del Centro Infantil; v,

. Trabsjadora Social del MAG.

El Comité tendra el caracter de permanente y sesionara ordinariamenie un mes anies de la
finalizacion del cada afio lectivo, con el obieio de seleccionar a los beneficiarios v,
exitracrdinariamenie, cuando exisia alguna sifuacion urgenie.

CRITERIOS PARA LA SELECCION DE
BENEFICIARIOS

Art. 23.- El Comité de Seleccién debera tener en cuenta los siguientes parémetros para
seleccionar a los nifios gue deseen ingresar al Ceniro infantii:

a} Que las nifias y nifios sean hijos de los funcionarics, empieados y frabajadores del
MAG, s nombramienic o coniralc permenente; o, de las insfiluciones piblicas gue
hayan firmado el Convenio para recibir el servicio del Centro infantil, medianie cupos ¥
segin ios apories esiablecidos;

Excepcionalmente, se podré admitir a un nifio hijo de un funcionario que pertenezca a
una institucion pablica que fenga relacién con el secior agropecuario y, cuyo convenic
no ha sido renovado con el MAG, siempre v cuando pague mensuaimente ires salarios
minimos vilales vigenies, duranie &i iiempo gue el menor permanezca en el Cenfro
infantil. Para el efeclo, la Traba] ora Social deberé formular un informe socio-

eConsmico, ”cmpmba*onu de que los padres del menor no ru#ntan con ios medios
= unt cendro infantil particul

ficientes pars paa s glancién en
HCIETHES [ara Dagal 5U agnd Q; en
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o) Podrén ser atendidos los nietos y sobrinos de los funcionarios de quienes dependan
econdmicamente, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el arl. 24, el
funcionario, cancelara obligatoriamente un salario minimo vital vigente, el mismo que
seré deposilado en la Cuenta Corriente No. 001-003035-4, que mantiene el Ministerio
de Agricultura y Ganaderia en el Banco Nacional de Fomento, en los diez primeros
dias de cada mes.

REQUISITOS DE ADMISION

Art. 24.- Los padres de los nifios aspiranies a ingresar en el Centro infantil, deberan cumplir
con los siguientes requisilos:

8} Solicitud de Ingreso;

b) informe Socio-econémico;

c} Entrevista psicolbgica;

d} Parlida de nacimienio del nifio(a);

¢} 4 folos tamafio camel;

f} Cerlificado médico otorgado por el pediatra del Centro Infantil, anexando:
- Cerlificado de vacunas (copia Xerox);

- Examenes de laboratorio {orina, heces, sangre, efc.};
al Cerlificado de Ia Direccién de Recursos Humanos que acredite ser funcionario.

En caso de que los nifios a ingresar, no sean hijos de los funcionarios, pero son nietos
v sobrinos que dependan econdmicamente de éste, deberan presentar:

h) Cerlificado de los padres de no aporiar sl IESS &
] informacién sumaria que determine ia dependencia econdmica del nifo.

Tendréan derecho a un cupo por periodo pre-escolar, v se dara preferencia a los hijos de
padres menores de edad.

SCN OELIGACIONES DELOS PADRES DE
FAMILIA BENEFICIARIOS

Art, 25.- Los padres de los nifios beneficiarios, deberaén cumplir con las siguientes
NIONDNCININAICO IMTCDRIAD
LA LAV AINT <3 1IN 1 ruINMeo
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a)

h)

D

k)

B

ity

m)

Crte o Eomiedis

Cumplir con las disposiciones y horarios establecidos por el Centro infantil;
La recepcidn de ias nifias ¥ nifios se hara en ei local destinado pars el efecto;

A los nifios se los retirara de 16h20 2 16h30;

El bus del recorrido saldrd del Ministerio a las 08h15. En caso de atraso es
responsabilidad de los padres de familia lievar al nifo al Centro infantil v entregario a
la educadora parvularia correspondients;

Proporcionar, al momento de ingreso del nifio, el material de trabajo, utiles de aseo,
dos mudadas de ropa marcada ¢on su respectivo nombre;

Cada nifio, dabe concurrir al Cantro, obligatoriaments, con &l uniforme;

Se prohibe enviar al nifio con jovas, dinero, jugusetes, confites, pues al Cantro no se
responsabiliza por su pérdida o destruccidn;

Los nifios enfermos no deben concurrir al Centro, con el fin de proteger |a salud v
blenestar de los demés, deblendo reintegrarse previa presentacién del Certificado

Médico raspactivo;

Los padres hardn conocer por escrito, a la persona responsable, del estado de salud
del nifio o nina, a fin de cumplir con las disposiciones del médico fratante;

Los padres de familia estéan obligados a concurrir al Centro infantil cuando fueren
citados por la Direcclon, Madico yio Psicdlogs;

Los padres de familia s& comprometeran al control médico del nifio, cuando el padiatra
lo indiqus;

Los padres de familia deberan asistir, en forma obligaioria, a las rauniones de
capaciiacion propicladas por ei Cantro infantii;

Justificar anta ia Diraccién del Centro la inasistencia ocaslonal del nifio;

Prasantar por escrito a la Diracclén: las quelas, sugerencias y recomendacionss, con
& fin d= oplimizar & servicio del Ceaniro; v,
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nj Guardar respato v consideracién al parsonal que labora en al Centro infantil,

SUSPENSION DEL BENEFICIO DEL
CENTROINFANTIL

Art. 26.- Se suspendera af servicio dal Centro Infantil en los siguientss casos:

a) Por la reiterada Inasistencia sin justificacién. Toda Inasistencia del nifto al Centro
infantil, deberéd ser justificada.

b}  Porenfermadad de acusrdo a la prescripcién del facultativo del Centro,
¢} Por renuncia dal padre benaficlario,

d) Ratiro voluntario, pravia comunicaclon por escrito dal padre o madra de familia a la
Diracclén dai Centro, v,

8) Por el incumplimiento del pago de los valores que recauda el Centro Infantil.
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 27.- El personal que lahora en sl Centro infantli, deberd sujetarse a las disposicionas

constantes en el Raglamanto Interno de Administracion de Personal del MAG, salve en Io

referants a vacaclonas que, para allos, daberd ser Unica y exclusivamente en el mes da

aqosio,

Art. 78.- S suspenderd el Sarvicio del Centro Infantil en el mes indicado en e articulo
anterior, con comunicaclén previa a las Autoridadas respactivas v a los beneficlarios.

MAG.,

DISPOSICIONES FINALES

PRIMIERA.- E' i presenie Reglamento inferno dei Ceniro infantil, sanirard en vigencia a partir de
! suscripelén, sin perjulcio de la publicacién an al Registro Oficlal.
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