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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

(CAMBIA DE DENOMINACION, POE NO. 12 DEL 28 DE AGOSTO DE 2017)
REGLAMENTO INTERIOR DE CASA HOGAR SAN ANTONIO
CAPITULO PRIMERO

SECCION UNICA
OBJETIVO Y DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones contenidas en este Reglamento Interior, tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento interno de la Casa Carifio. Seran de observancia obligatoria para todo el
personal que labora en la misma, menores albergados, familiares de éstos y demas visitantes de la misma.
Articulo 2.- Para efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por:

I. ADMINISTRADOR.- Al titular o Coordinador de la Casa Carifio.

Il. DIF.- Al Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

lll. DIRECTOR.- Al Director General del DIF.

IV. KARDEX.- Documento en el cual se plasman las indicaciones médicas para los residentes y con el cual
debe cumplir el Area de Enfermeria.

V. LA CASA.- Institucién de asistencia social dependiente del DIF, que lleva por nombre Casa Carifio y que
atiende a menores con alguna discapacidad.

VI. PERSONAL .- A los trabajadores de todas las areas de Casa Carifio.
VII. RESIDENTE.- Toda persona beneficiaria de los servicios de la Casa.

VIIl. RESPONSABLE DEL AREA MEDICA.- Médico especialista encargado de la atencién médica integral
de los residentes.

IX. REGLAMENTO.- Al presente Reglamento Interior.

Articulo 3.- La Casa tiene por objeto brindar proteccion permanente al residente que cuente con alguna
discapacidad y que se encuentre en estado de abandono, desamparo, maltrato o en situaciéon de
vulnerabilidad que comprometa su seguridad, salud, educacién o moralidad.

Articulo 4.- Los servicios de asistencia social que se prestan a los Residentes de la Casa son los siguientes:

I. Alojamiento;

II. Alimentacion;

IIl. Vestido;

IV. Atencidon médica y rehabilitadora;
V. Atencion educativa,;

VI. Atencion psicologica; y

VII. Actividades deportivas y recreativas.
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CAPITULO SEGUNDO

SECCION |
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Articulo 5.- El personal directivo de la Casa se integrard con un Administrador, quien tendra bajo su mando
operativo y administrativo, a los colaboradores encargados de los Departamentos Administrativo, Servicio
Médico, asi como al Personal de Apoyo.

Articulo 6.- El Personal Administrativo y Técnico de la Casa, se integrara en las siguientes Unidades
Administrativas:

I. Administrativo; y

1. Servicio Médico.

SECCION Il
DE LAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LOS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 7.- Al frente de la Casa estara un Administrador que sera designado y removido libremente por la
Junta de Gobierno, a propuesta del Director General del DIF.

Articulo 8.- Al Administrador le correspondera dirigir, supervisar, planear y coordinar las actividades de
atencion a los residentes, programar y organizar las actividades del personal su cargo. Asimismo, tendra
las siguientes facultades:

. Dirigir y coordinar cada una de las actividades a desarrollar en la Institucion;

Il. En coordinacion con los encargados de las Unidades Administrativo y Servicio Médico, tomar decisiones
al interior de la Casa, respecto de los residentes;

IIl. Emitir opinidn sobre el ingreso o egreso de cualquier persona, cuando se considere que se pone en
riesgo asi mismo o a los residentes de la Casa;

IV. Supervisar la realizacion de las compras necesarias para la alimentacion de los residentes, segun sus
necesidades;

V. Supervisar que todos los residentes obtengan los servicios necesarios de acuerdo a su problemética,
llevando un seguimiento individual en todo lo que refiere a su aspecto nutricional, educativo, psicoldgico,
familiar, médico, juridico, de capacitacion, vestido; asimismo, de proveer el material necesario para la
higiene de los residentes;

VI. Coordinar con el personal de cada una de las areas, las actividades diarias a desarrollar con los
residentes;

VIIl. Planear los roles de vacaciones de los empleados en base a las necesidades de la Casa y notificar
dicho rol al Departamento de Recursos Humanos del DIF;

VIIl. Entregar a la Direccién Administrativa del DIF, los catalogos, las requisiciones de abarrotes, material
de oficina y de limpieza;

IX. Llevar a cabo supervisiones periddicas en las diferentes areas de la Casa;
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X. Coordinar con enfermeria el buen estado de la cocina, aportando cubre-bocas, gorras, asi como vigilar
la higiene de la cocina y bafios; y

Xl. Las demas que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales o el Administrador,
de acuerdo a sus atribuciones.

Articulo 9.- El area Médica estara conformada por un Médico Especialista quien tendra de apoyo al personal
de enfermeria, psicologia y rehabilitacién. EI Médico debera vigilar, reportar y dar tratamiento al estado de
salud de los residentes, para su bienestar fisico, debiendo reportar cualquier observacion a la Direccién, asi
mismo recibira reportes del personal de enfermeria, asistentes y cocina. Para lo cual, le corresponde las
siguientes atribuciones:

I. Médico

a) En casos de urgencia, otorgar la asistencia necesaria, sin importar el horario o el lugar donde le soliciten
sus servicios, siempre y cuando sea a residentes de la Casa;

b) Tomar las medidas necesarias para prevenir la propagacion de enfermedades infecto-contagiosas entre
los residentes;

¢) Vigilar estrictamente los procedimientos de salud para nifias, nifios y adolescentes con discapacidad, con relacion
a su estado neurolégico y neuropsiquiatrico, con la finalidad de coadyuvar al mejoramiento de su calidad de vida;

d) Planear, organizar y controlar programas del érea;
e) Vigilar actividades del personal médico, de enfermeria, psicologia y rehabilitacion;
f) Integrar expedientes de los residentes;

g) Supervisar la administracion de medicamentos y llevar el control del tratamiento anotado en el
expediente del residente;

h) Supervisar el cumplimiento de las hormas para elaborar, presentar y distribuir alimentos;
i) Canalizar y acompafiar a los residentes que requieran atenciéon especializada; y

j) Las demés que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

Il. Enfermeras:

a) Clasificar los medicamentos de acuerdo a las prescripciones médicas;

b) Mantener una relacion de confianza y respeto, asi como de afecto, con los residentes de la Casa;
c) Fomentar las buenas relaciones con sus comparieros;

d) Registrar notas diarias en kardex, de indicaciones médicas de residentes, seguin se requiera;

e) Elaborar informe diario de actividades en el libro de enfermeria;

f)  Portar su uniforme correctamente;

g) Entregar el turno al personal que le sigue en forma adecuada, informando sobre lo sucedido en cuanto
a salud de los residentes se refiere;
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h) Administrar los medicamentos y llevar el control del tratamiento, anotando todo en el kardex del
residente; y

i) Las demas que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

Ill. Psicologia:

a) Realizar un expediente psicolégico de cada residente, registrando las conductas con los aspectos
psicolégico mas sobresalientes;

b) Asesorar a las asistentes sobre el manejo de conductas y problemas de los residentes y en la
asignacion de actividades dirigidas, de acuerdo a la condicion de cada residente;

¢) Implementar programas que ayuden al desarrollo fisico, psicoldgico y pedagdgico de los residentes,
en coordinacion con las areas de psicopedagogia y rehabilitacion; y

d) Las demas que le asigne la Direccién del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

IV. Rehabilitacion

a) Realizar un expediente de cada residente, registrando las actividades de rehabilitacion que le
corresponda, asi como sus avances;

b) Implementar programas que ayuden al desarrollo fisico, psicologico y pedagdgico de los residentes,
en coordinacion con las areas de psicopedagogia y psicologia; y

c) Las demés que le asigne la Direccién del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

Articulo 10.- El &rea Administrativa estara conformada por las diversas Areas de Nifieras y Nifieros y
servicios generales.

El Area de Nifieras y Nifieros estara conformada por dos 0 mas personas, quienes tendran el apoyo de
auxiliares, a quienes les corresponde proporcionar atencién personal a los menores internos de la Casa,
brindandoles carifio y propiciandoles disciplinas; correspondiéndoles las siguientes atribuciones:

I. Nifieras y Nifieros:
a) Portar el uniforme adecuadamente;

b) Ensefar y ayudar diariamente al residente en su aseo personal, las veces que se requiera, con afecto
y en forma adecuada;

¢) Realizar el lavado de dientes minimo 3 veces al dia;

d) Brindar mayor atencién en el aseo personal de los residentes que por su condicion de salud no
pueden hacerlo por ellos mismos;

e) Atender en su aseo y arreglo personal en forma adecuada y con prioridad a los menores que asisten
a las diferentes instituciones de educacion especial, respetando los horarios establecidos;

f)  Orientar al menor a que tome sus alimentos adecuadamente;
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g) Brindar la atencidon necesaria a los residentes que se quedan en la Casa en las horas de descanso,
evitando cualquier incidente que se pudiese presentar;

h) Participar con los residentes en las actividades educativas, psicolégicas y rehabilitadoras, segin se le
solicite;

i) Cooperar de manera general en la limpieza del area del comedor, en las horas del suministro de
alimentos a los residentes; y

i) Las deméas que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

Il.- Auxiliar:

a) Contar y trasladar la ropa al &rea de lavanderia para su limpieza y recibirla de igual manera;
b) Dar de baja la ropa en mal estado;

c) Acomodar y controlar la ropa en las areas de roperia de recamaras y bafos;

d) Realizar el aseo personal de los residentes cuando se requiere;

e) Acompafiar y apoyar en el traslado de los residentes cuando existen salidas recreativas; y

f) Verificar en enfermeria posibles citas al hospital, para que el residente asista bien presentado.

I1l. Cocinera:

a) Preparar los alimentos de acuerdo a las indicaciones de los menus establecidos;
b) Mantener limpia el area de cocina, comedor y cuarto frio;

¢) Realizar limpieza general quincenalmente en toda el area de cocina;

d) Respetar los horarios establecidos para el suministro de alimentos;

e) Revisar las condiciones en que se reciben los productos necesarios para la elaboracion de los
alimentos, supervisando fechas de caducidad;

f)  Realizar elacomodo de los productos en los lugares indicados, manteniendo la higiene en esta accion;
g) Registrar diariamente los productos que se le abastecen del area de almacén en el diario de cocina;
h)  Cumplir con actividades no especificadas que le indique su jefe inmediato; y

i) Las demas que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

IV. Personal de Lavanderia:

a) Lavar y planchar la ropa de los residentes, asi como ropa de camas, baberos y pecheras;
b) Mantener limpia el &rea de lavanderia;

c) Apoyar en las necesidades de la Casa cuando se requiera;

d) Realizar el acomodo de los productos en los lugares indicados;

e) Registrar diariamente los productos que se le abastecen del area de almacén en el diario;
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f) Cumplir con las actividades no especificadas que le indique su jefe inmediato; y

9) Las demas que le asigne la Direccién del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el
Administrador de acuerdo a sus atribuciones.

V. Intendente:

a) Realizar labores de limpieza en instalaciones, equipo y muebles de la Casa, utilizando el material de
forma adecuada;

b) Realizar el lavado de colchones cuando asi se requiera;

¢) Informar al area administrativa todos los detalles de deterioro posible del inmueble que durante las
labores de limpieza detecte diariamente;

d) Mantener un trato armonioso con los comparieros y residentes;
e) Cumplir con las actividades no especificadas que le indique su jefe inmediato; y

f)  Las demés que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el Administrador
de acuerdo a sus atribuciones.

VI. Mantenimiento:

a) Realizar actividades de mantenimiento en las diferentes areas de la Casa, en instalaciones eléctricas,
de plomeria, conservacion del drenaje y cuidado del equipamiento de la institucion;

b) Utilizar en forma adecuada y eficiente, el equipo, herramientas y materiales que requiera para el
desempefio de sus actividades;

c) Dar especial cuidado al equipo y herramientas para su durabilidad natural;

d) Una vez utilizado el equipo y herramienta, se limpiara y guardara en el area destinada para ello;

e) Reportar anomalias y desgaste de los equipos y herramientas para que sean reparados 0 sustituidos;
f)  Cumplir conlas actividades no especificadas que le indique su jefe inmediato; y

g) Las demas que le asigne la Direccion del DIF, el Director de Centros Asistenciales y/o el
Administrador, de acuerdo a sus atribuciones.

SECCION llI
DE LA SUPLENCIA DE LA ADMINISTRACION

Articulo 11.- Durante la ausencia temporal del Administrador, el despacho y la resolucion de los asuntos
urgentes de la Casa, estaran a cargo del responsable de cada una de las areas correspondientes, sélo en
el ambito de su competencia.

Y tratandose de la ausencia del responsable de area, el despacho y la resolucion de los asuntos, estara a
cargo de la Administracion o de quien ésta designe.

Articulo 12.- En el turno nocturno, de fin de semana y dias festivos, habra un responsable, que sera
nombrado por el Administrador y se encargard de lo acontecido en el mismo, dando aviso a los
responsables de area cuando suceda algo inherente a la misma.
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SECCION IV
OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Articulo 13.- Todo el personal que labore en la Casa, tendra las siguientes obligaciones:

I. Asistir con puntualidad a sus labores conforme al horario que le sea sefialado;

Il. Desempefiar los cargos y las comisiones que les sean encomendadas, con la mayor eficacia, honradez,
y sentido de responsabilidad, sujetando su actuacién en todo momento a las leyes, reglamentos e
instrucciones recibidas, con la reserva conveniente en los trabajos que se le sean confiados;

lll. Guardar el orden y la moral debidos, dentro de la Casa;

IV. Hacer buen uso del mobiliario y equipo que se le suministre para el desempefio de su trabajo, en la
inteligencia de que extravios y deterioros imputables a su negligencia o descuido, seran de su completa

responsabilidad;

V. Tratar y cuidar a los residentes menores de edad, de acuerdo a lo dispuesto por la Convencién sobre los
Derechos del Nifio, prevaleciendo siempre el amor y el respeto;

VI. Al personal de servicio se le fijara una jornada laboral de acuerdo a la necesidad del trabajo
desempefiado, la cual se dara a conocer con anterioridad a los trabajadores; y

VII. Las demas que le asigne la Administracién o en su caso, su superior jerarquico en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 14.- El trato de los trabajadores con los menores, en ningln momento sera como subordinados o
mandaderos, como tampoco lo sera de ayudantes en las labores propias del trabajador.

Articulo 15.- Queda estrictamente prohibido entre trabajadores y residentes, los trueques, regalos,
intercambios o compra-venta de cosas materiales, de igual modo, usar un lenguaje inapropiado o soez.

Articulo 15 Bis.- De igual manera queda estrictamente prohibido a los trabajadores, utilizar radio de
comunicacién o celular en las areas y horario de trabajo, esto con el fin de evitar descuidos o accidentes.

Articulo 16.- Los trabajadores no estan autorizados para sacar de las instalaciones a los residentes, salvo
permiso debidamente autorizado por escrito del Administrador de la Casa.

Articulo 17.- Los trabajadores deben ser discretos y no divulgar informacién alguna sobre los residentes o
la propia Casa, ya que de darse este supuesto, seran sancionados.

De igual manera, queda prohibido tomar fotos o videos de los residentes de la Casa.
Articulo 18.- No se permitird a ningun trabajador desempefiar sus labores cuando se encuentre bajo los
efectos del alcohol 0 alguna sustancia toxica.

CAPITULO TERCERO

SECCION |
DEL INGRESO

Articulo 19.- La Casa por conducto de la Direccion de Centros Asistenciales, admitira sin distincién de
género, a las personas que hayan sido puestos a disposicion de la Procuraduria o del DIF, conforme a la
legislacion aplicable.
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Articulo 20.- Para autorizar el ingreso y/o admision de una persona, la Autoridad Depositaria debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Oficio de canalizacion;

b) Ficha técnica de identificacion de la persona, la cual comprendera nombre, domicilio y demas datos
relevantes;

¢) Acta de nacimiento o constancia de alumbramiento, en su caso;
d) Cartilla de vacunacion, si existe;

€) Resumen y certificado médico;

f) 4 Fotografias actuales del residente; y

g) Someterse a la pre-valoracién de ingreso.

SECCION Il
DE LA PERMANENCIA DE LOS RESIDENTES

Articulo 21.- Para ser residente de la Casa, se necesita una valoracién en la que se determine que la
persona padece alguna discapacidad, que se encuentre en estado de abandono, desamparo, maltrato o en

situacién de vulnerabilidad que comprometa su seguridad, salud, educacién o moralidad, y sea autorizado
su ingreso por la Direccién de Centros Asistenciales.

Articulo 22.- Para que la Direccién de Centros Asistenciales decida sobre el ingreso y egreso de una
persona como residente de la Casa, se necesita contar con valoracion previa del Administrador.

Articulo 23.- La situacion juridica de cada uno de los residentes es responsabilidad de la Direccion de
Centros Asistenciales.

SECCION IlI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS RESIDENTES

Articulo 24.- Son derechos de los residentes, los siguientes:
a) Disfrutar de los servicios que existan dentro de la Casa;

b) Tener acceso a la comida, el vestido, educacién, servicios médicos y en general, a todas las
prestaciones ofrecidas;

¢) Participar en actividades tendientes a desarrollar alguna destreza;

d) Participar en actividades civicas y deportivas;

e) Obtener su registro de nacimiento;

f) Recibir los materiales que necesite en su instruccion;

g) Recibir educacion sobre valores, buenos habitos y normas de conducta;

h) Recibir proteccidn contra agresiones y abusos de parte de sus comparieros y del personal;

i) El respeto por su credo o cultura;
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j) Obtener ingresos por trabajos remunerados adecuados, autorizados por la Direccion, disfrutar de una
parte de los ingresos (35%) y abrir una cuenta de ahorros con el (65%);

k) Ser canalizados a otra institucién de asistencia cuando se requiera;

I) Representar a la institucion en eventos deportivos y culturales a los que se haya hecho merecedor;
m) Participar en programas propuestos por la Direccion; y

n) Participar con el educador en la coordinacién de las actividades propias de la Casa

Articulo 25.- Son obligaciones de los residentes:

a) Respetar a sus compafieros y al personal de la Casa;

b) Cumplir con el Reglamento Interno de la Casa respetando los horarios y actividades implantadas;
¢) Mantener en buenas condiciones el mobiliario y las instalaciones de la Casa; y

d) Practicar habitos de higiene personal.

SECCION IV
DE LAS CONVIVENCIAS

Articulo 26.- Durante la estancia de los residentes en la Casa se permitira que reciban visitas de grupos
escolares y/o de asociaciones civiles, previa autorizacién de la Direccion de Centros Asistenciales.

Articulo 27.- Los grupos escolares y/o de asociaciones civiles que pretendan visitar a los residentes,
deberan dirigir solicitud a la Direccion de Centros Asistenciales enla que sefialaran:

a) Escuela y/o asociacion a la que pertenecen

b) Objeto de la visita

c) Numero de personas que pretendan realizar la visita y datos generales de las mismas
d) Actividades a realizar:

e) Material que pretenden ingresar, incluye comida y bebidas

Articulo 28.- La Direccion de Centros Asistenciales determinara si procede o no la visita y establecera al
menos lo siguiente:

a) Fecha, horay tiempo de la visita;

b) Elndmero de personas que puedan accesar a realizar la visita;

c) Elmaterial y/o comida que se pueda introducir

d) Elarea de la Casa destinada a realizar la convivencia.

Articulo 29.- La convivencia con los residentes sera siempre bajo la supervisién de la persona que para el
efecto determine el Administrador.

Articulo 30.- Queda prohibido a los grupos escolares o asociaciones civiles que realicen las visitas a los
residentes, introducir cdmaras de video o fotograficas; asi mismo queda prohibido tomar fotografias o
realizar video grabaciones.
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CAPITULO CUARTO

SECCION UNICA
DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE SEGURIDAD

Articulo 31.- En el supuesto caso de que algun residente se evada de la Casa, se procedera de la
siguiente manera:

1. Poner en conocimiento, via telefénica a seguridad publica, para apoyo y bldsqueda; proporcionando
fotos, la media filiacion del residente y datos de su localizacion, solicitando copia del parte informativo para
integrarlo al expediente.

2. Dar aviso a la Direccion General del Sistema DIF y a la de Centros Asistenciales.

3. Se levantara acta de evasion que se integrard al expediente y se enviard a la autoridad correspondiente,
acompafiada de fotografia para la blisqueda del residente evadido; y

4. Al localizar al residente, y reingresar a la Casa, se platicara con él.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su expedicion
y debera ser publicado en el Periédico Oficial del Estado.

ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente.

ARTICULO TERCERO.- En lo no previsto por el presente Reglamento se aplicaran las demas
disposiciones que para tal efecto emita la Administracion de la Casa y la Direcciéon General del DIF.

En Ciudad Victoria, Tamaulipas, a los 22 dias del mes de agosto del afio 2014; signan los integrantes de la
Junta de Gobierno del Sistema DIF Tamaulipas.

EL SECRETARIO DE SALUD.- NORBERTO TREVINO GARCIA MANZO.- Rubrica.- EL SECRETARIO
DE FINANZAS.- MIGUEL ANGEL GONZALEZ SALUM.- Rubrica.- EL SECRETARIO DE DESARROLLO
RURAL.- CARLOS ERNESTO SOLIS GOMEZ.- Rubrica.- EL SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL.- HOMERO DE LA GARZA TAMEZ.- Rubrica.- EL SECRETARIO DE EDUCACION.- DIODORO
GUERRA RODRIGUEZ .- Rubrica.
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REGLAMENTO INTERIOR DE CASA HOGAR SAN ANTONIO.

Reglamento expedido por la Junta de Gobierno del Sistema DIF Tamaulipas, el 22 de agosto de 2014.
Anexo al P.O. No. 114, del 23 de septiembre de 2014.

REFORMAS:

1. Anexo al P.O. No. 67, del 4 de junio de 2015.
Se adiciona el articulo 15 Bis.

2. Anexo al Extraordinario No. 12, de fecha 28 de agosto de 2017.
Se autoriza el cambio de denominacién al Centro Asistencial Casa Carifio, Casa Hogar para Nifios
Especiales del Sistema DIF Tamaulipas, por el de “Casa Hogar San Antonio”.

3. Anexo al Extraordinario No. 1, del 29 de enero de 2018.
Se reforma el articulo 9, fraccion I, inciso c).



