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IDO

Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion.

Procedimientos:

Acciones para la solucidén de los casos de las menores
albergadas

Control, elaboracion y registro de Oficios y Documentacion
requerida por la Direccion.

Ingreso de las menores

Catalogo de Formas

Glosario

Inventario de Procedimientos

. Autorizacion
12.

Control de revisiones y actualizaciones



sUnifermar y controlar el cumplimiente de kas funciones.

»[Oelmitar actvidades, responsabilidades y funciones.

wPrecisar las  funciones encomendadas a cada wmidad
administratva para deslindar responsabifidades y evitar duplicidad
de esfuerzos.

»Coordinar en la ejecucion del trabajo, ewitando la repeticion de
mstrucciones y las fugas de responsabilidad.

sAumentar |3 eficencia de los empleados, ya gue ndican lo que se
debe de hacer y como se debe de hacer.

*Es una fuente de informacion y adiestramiento para & personal
actual y de nusvo ingreso.

vSimglificar la toma de decisiones en operaciones repetitivas.




«De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccion I, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado, comesponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

«El presentz Manual es wn instrumentc que servira para fomar
decisiones uniformes, nomar acciones y onentar el proceso de
gjecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta el
Instituzo de Rei ion Social Rosario Castellanos. Bl que sera
responsable de su aplicacion, custodia y actualizacion.

«Los titulares administratives seran los encargados de la cusiodia v de
Ia aplicacion del Manual as1 como de dar a conocer a sus colaboradores
el contemido del mismo y en su caso las actuslzaciones y
modficaciones.

«La informacion contenida en este documenio sera complementada y
ennquecida conforme las circunstancias ko requisran.

=& efecto de dar utlidad permanente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta reima requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es mportants su
ennquecimiento con las ideas y expenencias de quienes participan en
su aplicacion.

«La Direccion de Organizacion y Metodos sera responsable de controlar
las modificaciones yo actualizaciones que se Bevan a cabo en el
contenide del Manual.

|15pnr15atul :I-E pmp-nn::mala asesu‘anau-esﬂ a las
dependencias que lo reguieran, respecto a su  interpretacion y

aplicacion.




=El Manual se ha estructwrado con hojas sustiuibles a efecto de
mcorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

- La Unidad Administrativa coordnara la impresion del Manual y sera
Ia responsable de su distribucion.

=El Manual debe interpretarse como un documentc de consulta y
obsenancia normativa.

«Agradecemos a bos funcionarios publicos su valiosa colaboracion para
el buen uso aplicacion del Manual de Procedimientos.
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m ‘ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLmcas GENERALES DE OPERACION

Direccion: instiuin de Redmegraciin Sodal Rosano Castellancs Fecha de slaboracion: Febrerp 2008

Lnbdad: DHrescolion General Hoja: 1

1.-S50BRE LA ATENCION DE LAS MEMNORES:

Sera 3 de auionzar & ingreso @ Insthuto 3 agquelias menores entre § y 12 aflos que hayan sufrido maltrato,
anandono, Wolacion o porgue sus padres enfrentan un proceso |uridico que ke Implde Sendaiias.

O pEMBR &l Ingrest de MEnres ¢on problemas pelquiairicos, alguna discapackiad s5e4era 0 con adcoiones.

iCarailza |3 formacion refenenie al cas0 de |3 menor de muewd Ingreso Iricizn lios: procedimientos de atencion
desde |38 dTereniss arsas. PR

Buscara satisfacer |as necesidades o2 las Menores Dara lograr un desamodo megral.

Reallzard |35 acciones necesanas, deste las oferentes unidades, que propicien |3 modficacion de (36 conouctas y
mlﬁmmpﬂﬁ ura comvivensa sana.

Promovera que el Instituto brindar atencion Integral a cada menor y que sU personal de un trato iqualitano a 135 menores
evitando prefienencias.

[ara segumianio al desamdilo y crecimiento de ¢ada una de las menoms, aendlendo también 35 neceskdades
SEmicionaies y akesiivas de cada meno.

Corslderara 135 caaciensticas de edad Inderesss v necesldades de cada menor para & cumplimiento de sus
responsablicades.

Azequrand gue 52 respeten Ios derschos de las nifias.

Promoserd 3 reimegracion de I3 menonr a su famila o Tamila susifiuta 3 13 brevedad poslibie.
Escolarizara o reescolanzard a Ias menores al Ingresar al Instin.

Verificars que 58 reporie de manera fonral en cada umo y de cada unidad os evenios que indiden en 135 MenonEs.

iComwca semandimente a reuniones fe Conseio Tecnico para dar seguimismo al caso de cada menor.

Comvoca mensi@imente @ Consejo Técnico de Saquimiento de Casos para conocer 3 evoiudon juridca e
ImﬁﬂgaﬂmdemymﬁEMMMIEmmmmmmlxmjmm

Formiuld Raviad Anrborizd

Lic. Ana Mangarita Merdez Sequra Lic. Ana Margarita Merdez Sequra




il ﬁ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INETITUTO DE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLmcas GEMERALES DE OPERACION

Direczhon: Instiuin de Reimegraciin Sodal Riosano Castelanos Fecha de alaboraclon. Febiern 2008

Anidad: Lrecsion issneral Hojal 1

Infegrara & Programa Anual de Trabajo del Instiiugg, con los programas de atenclin de las dferenies unidades del
IngtiiLn.

\igllara que |a confidencialldad de |3 INoNTackon sobre 106 3506 de |as Menomes 583 Tespetada por e parsonal del
Instuto.

L35 Menmrss podran parmanecar en albergadas hasta la mayora de edad

2-DELAS FACILTADES DE L& IRECTORA GENERAL:

Serd [a inica facuitada para finrar documemiacion oficial del instino.

Sara la Onica facuitada para autorzar & elercicio y apicacion de 106 ISCUrECs ol Insahuo,

3.- DE L& SECRETARIA DE LA NRECCION GENERAL

S L3 secretala estd adsorfia en |a Direccion Ganeral, quien &5 13 encamgada de autonzar, verficar, y confrolar en foma
cenrallzada las siguientes operadonss

) Reclir y controlar 13 documentacion que Se fuma a Insthuln.
b) Elaborar 1o frRAMmites ofclosos INtemos y exiemes del Instui,

c) Coomdinase y 3poyar a las dferentes unidaces de |3 esvUCiIa organica ol insTauln.
d) Elaboradion de Informes de (3 Direccion General.

2} Coominacien de Rsunipnes del Direcior General con (38 difenemies unidadss de @ esinechia onganica el
Irstiung.

Froamiul Raviad Autorizd

Lic. Ana Margarta Mendez Sequra Lic. Ana Margarta Méndez Sequra




q%,‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISTITUTO DE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Acciones para la solucion de los casos de las menores

albergadas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener comunicacion constante con la Junta de Gobiemo
de bos eventos que inciden en las menores albergadas para
la torna de decisiones que las beneficsen.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades gque intervienen en el proceso accion para la
solucion de los casos de las menores albergadas:

=.Junta de Gobiemo

=Conssjo de Adopciones






b
. c— 1 q%-“* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMNSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLimcas pE OPERACION

Diresccion: |refiubo ge Reintegracion Soclal Rosaro Caselanis Fecha de slaboraclion: Fetrern 2008

Lhnidad: Dineccion General Hoja: 1

Procedimiento;  ACCIONES Para la S0MCHON 08 106 Cas0s O 135 Menoras albergadas

Viglara y obeervara |a apilcacion del marco nonmatvo y legal del Instiuto, como son:

a) Raglamento ntemo

bj Dicreto de Creackn.

£) Manuai de Omanizacon
d) Manuai de Procedimientos.

Diard SeQUIMIEND ¥ buscara agilzar s ramies para la relntegracion famillar de |as menores albergadas.
= Implemantara y aplicara 3s acciones necesanas para optimizar la alendon de |35 menores.

Coordinara ¥ en sU Cas0 hard 135 geslones Necesarias ame 1as INsanclas legalss y onganismos pertenacientss al
Sistema para e Desamailo integral de 13 Tamilla ol Estado de San Luks Polcsl

Formildlo LT ET] SUDOTIZ0

Lic. Ana Mangaria Méndez Segura | Lic. Ana Mangarita Mendez Sequra




$

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAT ROSARIO CASTELLANMOS

DescrRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dirscchin: Inshin de Relmegracion Sodal Rosano Castellancs Fecha de alaboraclon: Febrerp 2008

Linidad: Direccion General

Hoja: 1

Procedimiento; Acciones para la soluclon de 106 ©as06 0 las menores albargadas

Reaponaable friey Descripeion de la actvided
Directora General 1 Representa al Instiuto con facultades y obilgaciones.
0 Técnica e ] Convoca a sesiones Oinanas ¥ exiraominaas.
Directora General 3 Planea, organiza, dinge, controia y evalia e funclonamientn del Instituio.
4 Elabora Presupuesin, Programa e Informe Anual
= Somete 3 consideracion de @ Junta de Goblemo & ProgEma Anual de
Trabalo, Presupuesto & informe Anual.
Junta de Goblema £ Arailza a5 propuestas de [a Direcoion Ganeral.
T AprUEta propuesias.
B Emite disposiionss.
Directora General :] Elecuta los acuerios y dsposiciones de 13 Junta de Goblema a raves del
Consejo Técnico y persoral de |35 dHerentes reas del Instiuto.
10 IMoma a @ Junta de Gobiemo avances y resultados de 106 asuntos y
actvidades del Institutn
Junta de Goblemo 11 Proporciona altemativas de solucion a Tavor de |3 menor.
ol Revias EXorize
Lic. Ana Margarta Méndez Sequra | Lic. Ana Margarta Ménder Sequra




‘ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMETITUTO DE REDNTEGRACION S0C1AL ROSARIO CASTELLANGS

MNOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Control, elaboracion y registro de oficios y documentacion
requerida para la Direccion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Regstrar y mantener en orden y actualzada |la
documentacion enviada y recibida.

UNIDADES DE APLICACION:
Unidades que intervienen en el proceso de control,
elaboracion y registro de oficios y documentacion

requerida para la Direccion:

= Dreccion



HECHES .
LT i& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMNsTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLmcas pE OPERACION

Dirscchin: |refhta de Relinbsgracon Soclal Rosans Casslanis Fecha o alaboracion: Febrern 2008

Linidad: DHrecciion Saneral Hoja: 1

Procedimiento: COMT, SED0MECKN y rEgisio de GCINE ¥ OCUMENtacion requenda por DFecson

L3 Secrataria dal Inadtubo-
Mamendra en orden 13 informacion Ink=ma y exiema del InsThnao.

Elaborar |a Infonmacion soliciada por 13 dlnecsion.

Fagishrara indos ios oficios emilldos par & Insiitubo en formalo IRSRC-D-01.

Lievard & control de lamadss isiinicas o Instihuio en formalo IRSRC-0-02

S  Deberd brndar apoyo mecanografico y logistico a I3 Unidad Administraiva y encangados previa autorizadion de |
Directora General,

D Seran priortanos ios suntos de 13 Directo General y Jefies de 108 ORJan0s superniones del rstiuo.

2 En los apoyos que 52 brinden a 106 encangados, 58 debera culiar y alender oS programas de austandad propuesios
par 105 OFgEN0S SUpEriones.

Fomulo Raviad Eutorize
Lic. Ana Margarita Mendez Sequra | Uic. Ana Margarts Meéndez Segura




ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
DNETITUTO BE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANGS

DescrIPCION DEL PROCEDMMIENTO

Dirsccion: Insifnn de Relmegrackon Soclal Rosano Castelanos Fecha de elaboracian: Febiero 2008

Iinidad: Cireccion General

Hiaja: 1

Procadimisnto: GO, SLab0rackan y r=qisen 0 DACIOS § GOCUMENtacion requenda para Ia DIrecsion

Responeable N, Descripelon de la actividsd
Cireciom Genara 1 Solicta elaborackan de documentacion oficlal
Secreiana 3 Elabora y registra {fonmain IRSRC-0-01) a documentacion requenida.
3 4 es llamada telefidnica 3 regista en & fomatn IRSREC-D-02.
4 Mamtene en orden & minuiano con oicce necbidcs ¥ & minutano oon oiclos
eniados por el Instin de acusrdo al nimero &8 referenda
5 hantiene los expedientss de comespondencla reclblda en orden afabético en
carpea Indhidual.
B Elabora y controla los fomatos de reponies de actividades mensuaies por
FeaE.
CirezoE General T Werifica que= 3 Infmmacian solicitada sea @ adecuada y la aprusia
Secretana B Erwia Informacion a su desting.
Foamild Foaviad Auborizd
Lic. Ana Margarta Mendez Sequra | Lic. Ana Margartta Mendez Sequra




w ‘ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL BOSARIO CASTELLAMOS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Ingreso de la menor

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!:

Controlar y nommar el ingreso de las menores al instituto.

UMIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso ingreso de la
MENDT:

= Direccion

= Unidad Medica

= Unidad de Trabajo Social
= Unidad de Pedagogia

= Unidad de Administracion
= PRODEM



bl
u—u—n‘ %_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTC DE REDNTEGRACION SocIAL ROSARIC CASTELLANOS

PovLmcas pE OPERACION

Dirscaion: |rsiiutd ge Reinteqrad on Social Roeano Casielanis Fescha O slaboracion. Febrero 3008

Lhniidad: Dineccion General Hoja: 1

Prcadimisnta; Ingreso de 13 Menr

La Directiora Genaral

= Previo al Ingreso de |3 menor werficar i3 condiciones fiskas y polcoitgicas de la misma, para ver sl 58
austan al peril de Ingreso de 35 menoves del Instiutn.

2 Spio podran Ingresar |35 menores canalzadss por la PRODEM.
= Las menanes deberan fzner entre 06 aflos y 12 aflos.

2 Una vez aulnrzado ¢ Ingreso, girand 135 nstuccionss Necesartas para & Ingreso de 13 menor 3 nsTuin
= Laenf=mea de Tumo efabora histona dinkca en Tomiato IRSRC-MH01.

Formildlo [ =T BT HUDOTIZ0

Lic. Ana Mangaria Mentez Sequra | U Ana Mangarita Mendaz Sequra




iiiainl LR :& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DescriPCION DEL PROCEDMMIENTO

Direccion: Insiinio de Relmegracion Socal Resalo Cashellanios

Feecha e elaboracian: Fetrern S00E

Lhnidad: Direccion General Hioja: 1
Procedimienta: Ingreso de 13 Menor
Responsable M Deecripeion de la actividsd

Procurador o SuUbprocurador 1 Comunica teeftnicaments 3 la Cireclora General del instiann que habm@ un

ge la PRODEM Ingreso. Mencionando |as caracieristicas generales de la menor.

DireZioE Gensral 2 Fedbe llamada y weifica & perfll de Ingreso &2 |3 menar, sl es wiabie, 1o
anonza y gra Insrucdiones para que |3 recide 3 persona encamgada del
fumao

Secr=tara 3 En cas0 e que |3 menar para Ingresar al Instifuto no cumpla con 2l

Encargada del tuma | Jeta
ge la Unigad de Psicologia,
Pedagogla o Trabajo Social)

Enfismnera en TUmo

Prefecta en Tuma

Enfi=mnera en Tumo
Prefecta en Tuma

Encanaca de 3 Unidad de
Pedagogla

=l

pefll de Ingresa, Infoma a
Ingresara

Redbe Instrucciones v 50003 3 13 enfermera de tumo que rechba a la menor
de MLEvo INgresn Dara sU valorackon fisica

rador 0 Subprocurador la Imposibiidad de

Fegbe y valora TEcamente 3 |3 menor &8 nuewds Ingresd, foma folo de
Ingreso, eabora Historia Clinica en Formnato IRSRCAE-0.

Prepara ropa ¥ aniculos de 3520 personal par |3 menor de nuevo INgreso.
Canallza a la menor de nuevo INgresa a la Unidad de Pedagogla
Hmmmympmﬂﬂmdelawm.lalﬁaammlam
Infoma a la menor sobre & reglamento y gue dormira ments 2n 13
mﬂ:rﬁm que & Conssio Teonico de Instifulo declda pasara a

Pesena a la menor g2 nuevn Ingreso con & resio 08 a5 mMeEnomes

dbemadas.

Organiza y realiza junto con & resto de 135 menoras albengadas, |3 bienvenida
e [3 menor, eniregandole un presente.

Foammiuld

Lic. Ana Marganta Méndez Segura

Lic. Ana Margarta Mendez Sequra




% Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos
Acciones para la solucion de los casos de las menores albergadas

Proceso

Ll B ek

AT el

FTF S ol

ol el T
Skl O &
Lk S LEDebTeh A
Tirk oF AT
B iR D
IR Lo I =

!

FiCTmE & LN O
LMD AT kel
" e, Tl =R
Bl BT
Eo ==

!
o

s ok RCLTOH
E—
T e

IR r DAASTE OF
Rl Lo LI

[
L. Sl Wargaitts Miirsad Segia

o i
L=, Arm Waigaiia Mara: Seuia




Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Control, elaboracion y registro de oficios y documentacion
requerida para la Direccion

Proceso
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m $ Instituto de Reintegracion Social Rosario Castellanos

Ingreso de la menor

Proceso
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GOEMRNC DEL ESTADD S 3003-200F

INSTITITO DE REINTEGRACION SOCIAL
ROSARIO CASTELLANOS

CATALOGO
de Formas

APLICADO A:

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL
ROSARIO CASTELLANOS

SAM LG POTOSL, 5.LF., FEBRERO DEL 2008



IRSRC-D-01

Control de Oficios Enviados

Objetive  El objetivo es Bevar un control diario a ks documentacion enviada a
traves del formate Minutario registrando & No. de oficio, nombre del
destinatario, |a fecha, el cargo y &l asunto a tratar.

"\']t‘cl'. 1M TITLITE (N TN A TR0 SCsOlAL PO AR CASTELLANCS
SRR FORMATD RESRD-D-A
(=] MOMIIFL FLOHA CARGD ASLA T
S I_.d--\-\._ll I_.d--\-\._l e l_.-l"\--._I
1 } 2 3 { 4 | =
|-. A . L. Loy 1 g




Control de Llamadas Telefonicas

Objetivoe  El objetivo es llevar un control diario de las Bamadas realizadas por el
personal de la mstitucion
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IRSRC-D-01

m ok oW ko=

Se anota el numero del oficio por enviar.
Se ancta el nombre a quien va dingido el oficio
Se ancta |a fecha de elaboracion del oficic

Se ancta el cargo de la persona.
Se anota el asunto por el cual se le envia &l oficio.




IRSRC-D-02

o R

Se anocta el perode gue comprende el recibo
Se anota el numero cronclogico de las lamadas.

o2 anota la hora en que se realiza |la lamada.

e anota la fecha en que se realiza |a Bamada.

Se anota el nombre de la persona que solicita la
llamada.

Se anota el numeroc marcado.

Se anota el lugar o persona a ka que s& llama.

Se anota & asunto de la Bamada o si fue enwio de
fax..

Se anota cualguier situacion ajena que haya ocumido
durante |a llamada (corte de comunicacion, no entre
extension marcada, etc.)




