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APLICADO A: ‘
UNIDAD DE ADMINISTRACION



IDO

e

Objetivo.

Consideraciones.

Identificacion.

Politicas Generales de Operacion.
Procedimientos:

Solicitud de Subsidio

Comprobacion de Gastos.

Manejo de Fondo de Caja Chica.
Seleccidn y Compra de Articulos.

Entrega de Articulos, Materiales e Insumos.
Pago a Proveedores y Pago de Servicios.

. Seleccion, Contratacion y Pago al Personal.

Traslado de las menores y personal del instituto.
Servicio de Limpieza y mantenimiento del inmueble.
Elaboracion de Alimentos para las menores albergadas.
Servicio de lavanderia para las menores.

Catalogo de Formas Glosario

Inventario de Procedimientos

Autnnzat;m

Control de revisiones y actualizaciones



siniformar v controlar el cumplirsents de as funcicnes.

sDefimitar actvidades, respensabilidades y funciones.

sPrecisar las  funciones encomendadas a cada umdad

admnistratva para deslindar responsablidades y evitar duplicadad
de esfuerzos.

sCoordinar en la sjecucion ded trabajo, evitando la repeticion de
mistrucciones y kas fugas de responsabilidad.

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

=Es una fuente de mformacion y adestameento para & personal
actual y de nusvo ingreso.




CONSIDERACIONES

*De acuerdo a lo establecido en Articulo 41, Fraccidén lll, de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado, corresponde a la
Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de las dependencias del Ejecutivo.

*El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucién, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta la
Unidad Administrativa _del Instituto de Reintegracién Social
Rosario Castellanos. El que sera responsable de su aplicacién,
custodia y actualizacion.

*Los titulares administrativos seran los encargados de la custodia y de
la aplicacién del Manual asi como de dar a conocer a sus colaboradores
el contenido del mismo y en su caso las actualizaciones vy
modificaciones.

«La informacion contenida en este documento sera complementada y
enriquecida conforme las circunstancias lo requieran.

A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que ésta reuna requisitos de
viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su
enriguecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en
su aplicacion.

«La Direccién de Organizacion y Métodos sera responsable de controlar
las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a cabo en el
contenido del Manual.

«La Unidad Administrativa tiene la responsabilidad de proporcionar la
asesoria necesaria a las dependencias que lo requieran, respecto a su
interpretacion y aplicacion.




CIONES

-El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
noorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

« La Unidad Administrativa coordinara la impresion del Manual y sera
la responsable de su distribucion.

-El Manual debe interpretarse como un documente de consulta y
obsenancia normativa.

«Agradecemos a kos funcionarios publicos su valiosa colaboracion para
&l buen uso aplicacion del Manual de Procedimientos.



e ‘ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DETITUTO DE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

IDENTIFICACION

NMomerRE DE La DEPENDENCIA:

INSTITUTO DE RENTEGRACION SociaL Rosario
CASTELLANOS

MaNUAL DE:
PROCEDIMIENTOS

UNIDAD:
INSTITUTO DE RENTEGRACION SoOClaL ROSARIO
CASTELLANOS

Lucar ¥ FECHA DE ELABORACION:

FEBRERO DEL 2008

RESPONSAELE DE ELABORACION:

LUNIDAD DE ADMIMNISTRACION
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% MawUal DE PROCEDIMIENTOS
IsTITUTO DE RENTEGRACION SOCIAL BOSARIO CASTELLANOS

PoLmcas (GENERALES DE OPERACION

Dirscchdm: inshn de Reimegrackin Sodal Rosarno CSsielanos Fecha de elaboracion: Febrern 2008

Liniidad: Adminisiracd on Hojar 1

La Unfdad Administativa dei insiiuio:

=

Blaborara 10s Sstados Mnancieyne y preseniard punklalimente e Infoimes 3 136 INGEhUCiones

Comesnondeniss.

=

S5 encangard de piovesr (35 nesesidadies maleriales del insiun.

= Verficaa & Us0 afecado de los recunsos materialiss y inancianos.

D Wiglara Lz Instalaciones, y supenvisara 135 necesidades de mantenimiznto y hara (a5 gestonss necesanas

para |3 regilzacian oel misma.

Mariene: acluailzaios 106 IMemancs, MeViEra 135 aflas ¥ bafas 08 mobiiana, ¥ SUDerisand (3 realizacion
de dos inventanos al afo en ios meses de unio y dcembre.

Manglar y comindar & Fondo Revohente para sohveniar |25 necasidades collianas el st

En evEMos §¥ CaEwas, eslalistera coordinacion con |3 encangada oe cada unidad o (msthaio para
tramitar 136 30edI3RE0Nes ¥ netesliades espediales.

Estabiecer 138 conmdracionas ImerinsTucionales Que sEan necasanas paa e logro de o6 obfefves: del
il el

LA Orfelinda de los Sanine Sagahon Lic. Ana Margarits Méndez Sequra

Fommaid Faviad Autorizd




..—i—‘ % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solictud, Autorzacion y Recepcion de Subsidio

OBJETWC DEL PROCEDIMIENTO:

Reafzar el tramite para |a recepcion oportuna del subsidio

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades que intervienen en el proceso de Solicitud,
Autorizacion y Recepcion de Subsidio

= Deccion General
= LUnidad Adminsrativa

= DIF Estatal



| i
e $‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMNSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMOS

PovLmcas pE OPERACION

Diracchon. InERiD oo Reimeqraciin 0dal Rosano Casiedlanos Fetha O slaboracion. Fetvern 2008

Linkdad: AdmintsRdon Hojal 1

| Procedimiento; Soicild, AUIZAc0N § REcencin 02 SUDEdn

T L3 AdminisTaiora elaborara ef presupuesto 3 ejemer & Tonma conjunta con |3 Coordnacion de PresupussD de
CiF Estatal.

2 La aplcacion del subskiio 52 ham de acusrdo 3 presupussio auorzadt por 13 Secretara de Finanzsas.

= L3 ABminsiradrs SE00Era ¥ enregad @ - soliciiud de subsldle denirp ge los 5 primencs oias habiles del mes,
e auanio 3 io ssiableckdo por |3 Secrefania de Finanr=s.

= Lasoliciud oe subsido s2rd aulonzada por & Cireciora Gencral.

T Se realzardn o6 TAMites NeCesaniDG DarA Que & subsitio 58 entrague en & fempo estanlscind, 08 @ foma
que 2 Instiing puada cudr los gastos y & pago oporiuno 3 106 irabaladoes.

= L3 adminkTadoE = |a faciiada g cheque del spsido auworzado, &n 3 Geneal e
Firanzas, fimanco de recibido. e ) -

= El cheque d= subsidio teberd deposiarse o mismo 0l oo Su nefepcidn an |3 cuenta Dancana que a3 a
nomione de 13 msiiucion

Foamild Faviat Anroiza
LA Orfefnda de ko5 Santos Sagahon | Uc. Ana Margarits Méndez Segura




MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
BETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIC CASTELLANOS

DescRIPCION DEL PROCEDMMIENTO

Dirsccidn: insiuin de Relmegackin Sodal Rosano Castellanos

Fecha g alaboracion: Febeern 2008

Linkdad: Adminisradion Huojar 1
Procadimiamto; Sofchud, Auorizacion ¥ Recepcon e Subsidio
Responsabls : pm“am“m' Descrpclon de la actvidsd

AdminisiTaton 1 Elabora &l presupussio 3 garcer en foma conjunta con & Coondnador de

PresUpussio de NF Estaial
2 Presents presupuesio elaborado en forma conjuntz con & Coomdinador de

Presupussin te DIF Estaial 3 Diresiom Gensral oe irsihm.

Direciom Gensra 3 Rewisa ¥y hace |35 recomendaciones pertinentss de ser Necesarias sore &
PrESUPUSEID PEra 5 A0eCasion,

Admirisratom 4 informa al Coordnador de Pr de DIF Edalal sobre 138
adeCuAciones o2l DEsUDUSED SUgRndas por |a Directons Genaral.

5 Realiza las adeciaciones sugerdas & presupuesio ¥ 0 presenta para i@

anyizzcion a & Diraciora General.

Direciom Gensal i AL Z3 & presupuestn reeabomdo.

Adminisradons T Emda al Coordinador oE Presupuecio de OIF Estaal = presuplesio
reslahorado.

Coondinador de Presupuesio B Redbe ¥y emia a I3 Secretaria de Finanzas solichud de presupuesto

DilF Estatal reslaborada.

Secretaria de Finanzas g FeEronde 3 soiichud de subsidio @ DIF Estafs, auloizando wWio sLgrendo
FUsles N2ceEaAns.

Coondinador ge PresUpuesto i0 Infma a la adminisradora deal INsTwAD so0Me 13 FulDrzacion de! presUpUSsD

DiIF Estatal a glemer 0 13 necesidal oe hacer ajustes. En casd de que 58 requiea hacer

Secpstaria de Finanzas

k|

dustes, 3 Adminisiradora ded instiiuto ¥ & Coordnador de Presupuesio de
CiF Estatal resiaboraran &f presupuesio 3 ejercar.

Ernia 3 la Sedretara o8 Finanzas soliEiud de presupuests reslaborao.

ALFONZS 2 presupuestn 3 elerer i e Informa al Coortinador o8 Presupissin
de OIF Estatal

T ]

LA Orfeinda de Ios Sanice Sagahan

GETE
Lic. Ana Margarta Méndsz Segura




ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
INETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAT ROSARIO CASTELLANOS

DEsCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ddrecchin: Insifin de Relmegracion 03l Rosan o Castedlanos Fecha de slaboraclon: Febeern 2008

Linidad: Adminisiadon

Hoja: 2

Procedimisnto; Solchud, Autorzacon y Recencion de Subsidio

Responsaable HEmL Deecripoion de ta actvidsd

Coordinador de PresUpUesin 13 Infima a la Adminisiadora ded Instiuio, &f MOomD del PresUpUSEio 3 Bjerer y

DiF nvia documento con & desgioss mensual oe 1as paridas presupuesiaes.

AdminisTaooa 14 Recbe documeno con & fesgiose mensud de |as paridas presupuesiales 3
erner

15 informa y en¥ega 3 |a Directora Genesal una copla def documento con &l

desgiose mensual de (35 patidas IresUpUesiaies 3 garer

DirecomE Gensa 16 Recbe documento con la INfomiacion del presUpuesto mensua @ gjences,

Adminisrados 17 Blabora dentmo e Ios one primeroe dias ol mes, 05 dos recibos dlighios 3
Zobfermo ded Estado en los gue 52 soiciz & subsdio da mes [Anexn A-01),
UNg pamd la pimera quincena del mes ¥ o0 para |3 segunda, amDos N

18 S0llgta aronzacion y ima para lievar recbos ge sofchiud e subsid@o del

mes 3 la Secretaria de Finanzas.

Direciora Genard i9 ALborz3 y firma reciios de soilciud de subsidio del mes.

ASMiNsTaioE 20 Lieva y entrega en 3 ventanila de Imversiones oe @ Seoetana de Fnanzas
Ips piicios de soliciud de suneidio 08| mes

Zecietara de Fnanzas | Fegbe los ofclos de solichud de subsidio d= mes, selia de redibldo y regresa
copla Indica fecha para recoger contrarecings.

Adminsrador 22 Erfrega a la secretana del insttul |25 coplas de ios reciDos Ge sollchud de
subeldin dof mes, debidamente sefladas, para archivar.

ZecieiErna 23 Archifva coplas de recibos de soficiiud de subeldln dal mes.

T Faviad AL
LA Ori=linda de ios Sanine Sagahan Lic. Ana Margarita Mender Sequra
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o — 1 ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
IETITUTO DE REDNTEGRACION SOoCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DEscrRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Didracchon: INSmMn 0e Refmeqrackin Socal Rosano Casteilance Fasha de alaboracion: Fefeern 2008

Linidad: Adminisiradin Hoja: 3

Procadimiento; Soicud Autorizacion y Resendon o Subskdio

Responsable w Descripoion o 1 activisad

Adminisiradorz 24 Acude en |3 fecha Indlzada, 2 13 venaniia de Invessiones de @ Seareiania de
Frnanzas para recoger conransciboes.

23 Acide 3 3 Caa Geer de [@ Sepredaria de Fimanzas, en las fechas
Indicatas en los contrarecios, para recoger ks chagues comespondlentss a
cada quincena.

25 Reallra o5 tepdehos comespondientes a ios cheques reghidos, en la cuenta
bancana del insthno.

Formidlg Rawiad LT 7 )
LA Orieinds de fos Santos Sagahén | Lic. Ana Margartts Méndez Sequra
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HECHSS .
il iy | MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
BETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANDS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Comgprobacion del Presupuesto Ejercido

OBJETWO DEL PROCEDIMIENTO:

Justificar bos gastos para llevar un control schre el
presupuesto ejercido

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas gue intervienen en &l proceso
de comprobacion del presupuesto ejercido:

= Direccion General

= Unidad de Trabajo Social
= Unidad Medica

= Umidad Admmnistrata

= Unidad de Psicologia

= Unidad de Pedagogia
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S —— T MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLmcas e OPERACION

Mrecchan: insifuiD de Reimeqgrackin Sodal Rosaro Casislanos Fecha de slaboracion: Febverp 2008

Linidad: Adminisiradion Hojar 1

Procedimisnto; COMpmbaCion 08| PTesUDUESID EIStion

= e o subeidin 52 2jerrs de acuedd 3 |10 esaniechd en 2 presupuesin autaizado.
La Infarmnacian financiera 6efd valldada por [a Direcira General

Los reporiss de Ingresos y gasios para las dferentes dependencias Iran imadcs por |3 Direciors General y
cuandd ko sHichen, por 3 Adminisiraaoes

= LaAdminsTadon sera 3 responsabie del registo de (a6 pdizas oe coemabiidad.

FonTals FEvias Eutorzs
L& Orfelinda oe jos Sanios Saganon | Uc. Ana Margarts Mendez Sequra
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| $ﬂ' MANTAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANMOS

DescriPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: NERID 0 REMEqracion Sooal RoGaND Cashelants Fecha O& alaDoracion; Febrern 2008
Unidad: Adminisiadon Hola: 2
Procadimisnto: Comprobacion 0 precupUSEh) Slensan
Reaponzable i Descripclon oe la sctividsd
Admiristranons 1 Recopiia 3 Informacion de los gasios de las acthidades reallzadas en las
uridades.
2 Favisa gue |3 facturacian v compeobacionas de los gastos reallz=dos dursms
ammmmmmmﬂm
3 Codinca y afecta contablements 125 poltzss chague, ingreso y de diano.
4 Organiza 13 papederia comiable paa B&F &viada 3l sespacho que Beva @
contaokitad oel instiuto.
5 EIC!EHMIWMIHMF“EWE&EEMHEEM
ded Instuo.
6 Enbrega |3 campeta con 13 papsienia contabie 3 13 Direciord Gensral para su
renislon, asl comd B concllaciin bancalfa del mes an cleestitn.
Direccion General 7 Viallta 13 Infmacion,
Admiristrador Ervia antes oe Ios 5 primens 0ias del mes @ papalenta contadle al Despacho
B MEPEEEMCHEMGEEE|FMFHIHH€E
Despacho Contabie o Elabora y teterming & Balance General y el Estado de Financien oel mes en
cUSEtion.
i0 MMMMEWHHMHFME.EHW
Eﬁmﬂmmemmﬁﬁﬁmm
Adminisrados i Faallrs 35 comasniones nesesarias.
Ertrega 3 13 Adminisiadora del instfuto Balance Gereral y Estado
Despacho Contabia 12 Financiern, ongnal y dos copias, antes de dia 10 de cada mes.
Erirega a la Directora Genaral Balance General y Estado Financien del mes
Admirisiradons 13 en cuBGHON para su reviskon y validacion.
2T SETET Etorzs
LA Orfelinda de 105 Santos Sagahon | Uie. Ana Marganta Meéndez Sequra




MaMUAL DE PROCEDIMIENTOS
IETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DescrRPCIHON DEL PROCEDIMIENTO

Direccion; NS 0= REMEqracien Sonal RosanD Casielanns Fecha 0 elaboracion: Febrern 2008
Unidad: AdminisiEcon Hoja: 3
Procedimiento; COMprobacion 02l presupUSso EjEmian

Responaable ':'F’H“ﬂ' "‘""ﬂm . Descripoion oe ia actividad
CireoR Gensal id Wallls Ediance Genaral }'EEE:H}FHI!ﬁE’EI 3 mes en ciestin.
AdminETa00R 15

Coniraiona General el

i
i7

18

EI-IIJEIWD EE'|"E=III Financiesy 3 1a Comraiona
&Eﬂu nmmpapaacmmurtermaemFEm
e:p-e-cuemymm

Entreqa a la Directora Ganeral 2l oficio para firma

Ertrega Estaco Financlem y ofigios en  Condralorla General o Estado |
Contraloria Intema de DIF Estatal

Recben Inomacian, imman y selan de recbico |as coplas pas expediente y
miragano.

Adrminisiradonr 1% Entrega copias de oficlo salladss y fimadas de recibido @ 13 secretaria dal
Insifio para archivar,
Formaulia Raviad Autoriza
L.A Orfelindz o2 los Sanios Saganon | Lic. Ana Margants Mendez Sequra




e et | % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MNETITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMOS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reporte de las actvidades realizadas en cada una de las
unidades del Instiuto

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO;

Informnar sobre las actvidades realizadas en el mstituto.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de reporte de las actividades realizadas en cada una de

las unidades del instituto:

= Umdad Admmsstratva



ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REBNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMOS

PoLmcas pE OPERACION

Direcolon: Insihnn de Refmegrackan Soddal Rosano Cesiedanos

Fetha de elaboraclon: Febrern J005

Linidad: Administadon

Hoda: 1

Procadimisnto: Fepors de (35 acTvidades redizadas en cada una de |a= unidades el Instinio

= Lo ires pimere diss de cada mes, 135 dfeneeries unidades oed inslfain enregaran un repaite de acividades

redizadas & mes anmierior en fommats IRSRC-ACT.

= La Adminisiradora serd 13 encargada de elaborar & F

de i35 actvidaoes realizadas por & Insthuto y

enireganio a la Direcdion de Plansaciin de DIF Estatal, o dia 5 g8 cada mes

Fommlo ST ETE]

LA Orfelinda de los Santos Saganén | Lic Ana Margarita Mendez Sequia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IsTITUTO DE REDITEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMOS

DescriIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcchin: insifuip de Relimegracken Sodal Rosan o Castellancs

Fecha de alaboracion: Febrern 20085

Linidad: Adminisiradon Hija: 1
Procadimisnto; Repons oe las actvidades reaizadas en cada una de |a unkdades oel Instiuio
Regponsabla NOm Descripeion de la actividsd
Admirisirador | Soligta Reporte en Formalo IRSRC-A-T sobre 35 actividades realizadas

Jefas oe  Unidades de
Psicoicgla, Medca y Trabajo
Social

AdminisTadom

Cireciora Gensral
Admirisiraiora

Anchivo y  Coemespondencia
= DIF Eslata

i

on

durartie & mes que acata de fnalizar, a I3 Jefas de Unidad o2 Psicologla,
Médica y Trabafo Socal.

Entregan Reporie de acthidades s0bre |as acihvidades malizadas furants e
s que acaba de inallzar, &n Formato IRERC-A-7

[:IEIIITFEEI'THIZ-H h‘l'n'-'T:acim-::-:rTEip-:n:lertea la United Adminssirativa, =
elahoracion del Repore de Programas Espaciaies, en M0 IRSRC-A]
Elabora Reporte de Programas Especiaias, en formato IRSRC-A-1.

EHEg-]-E Direciora Gensra & H.E'FIHEI:H:—P'ID}IEJPEE EE-FEGIHE’E:I-HH =21
walldacion yima.

Vallda y firma Reporte de Programas Especiales

Elabora 0%cio para eiega 08 Reporte de Programas Especiales, con copla
para expedients y minutano

Ervia ofick y Reporte de Programas Especidies a 1a Direccion de Planeacion
o DIF Estatal ytamiien via mal

Regbe Ofigo y Reporie de Programas Especlales, para 5U enteda a i@

Direccitn ge Programas Especiaies oe DIF Exatd. Sella e recbido copias
para expedients ¥ minutano.

Entrega copias de ofido salladas § immadas de redbido 3 la seoretana del

AdminsTaioE Instiiuto para amchivar,
] Favian T 75 F 3]
LA Orisinda oe ios Santos Sagahon | Lc. Ana Marganta Mendaz Sequra




..h.—.l ”: “*! ‘% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMsTITUTO DE REDNTEGRACION 30CIAL ROSARIO CASTELLANOS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Mansjo del Fondo Revolvente

OBJETWO DEL PROCEDIMIENTO;

Registro de Gastos Menores para un mayor contod  y su
comprobacion

UUNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas gque intervienen en el proceso de
manejo del fondo revoivente:

= Umdad Admmistrativa
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i isairiazia e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMNSTITUTO DE REDITEGRACION SoCIAL ROSARIO CASTELLAMNOS

PovLmcas pE OPERACION

Ddracclion: insifin de Refmegrackn Sodal Rosano Casisllanos Fecha de slaboraclon: Febeern 3008

Linidad: Adminisiracion Hoja: 1

Procedimiento. Mansa e Fondo Ravolvanie

LN | R NI 1

Bl fondo es o 51,500.00.

El fondo Revoiverme s0i0 INCTRmemara su monto «on 13 auionZacian de i3 Directora Genaral,

El fondo RevoiveTe 52 UENZarE para ga3sins menaes de 50000

Todo COMprobame que por 5 natualeza no tenga comprobams fiscal, como todas aquellas cooperacionss
escolares, trasiados, |3 aominisiadora Sabomrd un recbo de cala, con foilo consecutivo, donde fimmara de
atorizago y quien recina & pago fnmars de recibida.

La Directora eneral autortzara @ reposickn del fondo Fevolvenis, una vez @ee 52 haya sido compraiado =
B de 3 Infalidad el fondo Revoheante anteriorn.

LA Orfelinda de 106 Santos Sagahon | Lic. Ana Mangarita Méndez Sequra

ol FENET SLTZG
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MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REDITEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DesCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dirscchan: insifip de Reimegraciin Sodlal Rosano Castedlanos Facha de slaboracion: Febeern S008
Linldad: Adminisradon Hoja: 1
Procadimiento; Manso g Fondo Revoients
Responsable MO Descripelon de la actvidad
Adminsrado 1 Sollgia a la Dieclorz Gensral  auorim=con para reposicion de Fondo
Faviiverle.
2 Blabora chegue para reposicion de Fondo Revohente.
Direcioma Gensa 3 Auboriza y firma cheque para reposicion de Fondo Revotvents.
AdminisrainE q Fimma y hace edectivo 2 Chagee para Fondo de Fondo Revolvene:
5 Entrega Fondo de Fondo Revolvanie a3 13 Adminisrados
E Resguarta e Fondo de Fondo Revoivenis para su aplicacion y contrl.
7 Ltz & Fondo e Fondo Revolvents para 10005 aqueics gasos MenNss.
B Relne I8 comprobaniss o2 105 gasios realzacos para que 523 auizada |3
reposlcion del Fondo Revolvants por |3 Direciom Genersl,
O Soligta a la Dieciom General  autonzackn para reposicion de Fondo
FEHvEntE.
DireF@oa Genaa id &Lt 7= |3 reposician = Fondo de Fondo Revoivems.
oM = BT LT Ty ]
LA Orfelinda oe jos Santos Sagahon | L. Ana Margants Mendez Sequra




il Rk ‘%‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARID CASTELLAMOS

MOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccion vy Compra de  Articulos para las menores y las
diferentes unidades del instituto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Satisfacer [as necesidades de las menores y de las
diferentes unidades del instituto.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de seleccion y compra de articulos para las menores y

las diferentes unidades del instituto:

= Dareccion General

= Unidad Medica

= Unidad de Psicologia
= Unidad de Pedagopgia
= Unidad Adminisiratva

= Unidad de Trabaje Socal



5?’5' ManNUal DE PROCEDIMIENTOS

INS'ITI‘T_.'I'C:IDE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLimcas oE OPERACION

Dirscchon: insifuin de Refmegackin Sodal Rosano C3siellanis Fetha de slaboracian: Febrern 2008

Linidad: Adminisimdion Hoja: 1

Procadimiento; Si2ccon y Compra y Aicuos para 1as menores y 135 diferentes unidades ol Instiutn

= TolEs |36 COMmgNas que 52 rediten deberan 27 aRZaias por 13 Direccion General & AQminisiEaon.

Para |3 compra de |06 articilos, 52 deberan de sOicitar prefereniemente con 7 oias de antcipacion por ios
Jetes de unidad.

S Cuaiquier articulo que readquicran (a5 dferenies unidages del instituln deberd ser solkitado, 3 Favés de Hola
fe Requisicon de matenal en formato IRSRC-A-D, estar immado por of Jefe de Unidad , y autorizado por
Admiristracion y/o Direcoion Genarat

2 L3 Aominsiradora reailzan 36 compras buscando slempre calidad, precio ¥ que 52 CUMgia £on 13 Informacion
fiscal que 58 requiers.

= La administradora s encargard mantener un stock tanto de arficulos de papeleria, Topa y caizado para las
m.ﬂmd&dlwaﬁmm&mﬂtﬁ

= Encaso de no ewsir en & almacen & arliculo, 2 comprard & articulo d2 manea inmediata en os sigulentes
CAS0E
= CUSND0 583N NECESANE Para cumplr 2on 13 escuea.
= Cuands 58 requiss para 13 elaboracion de ios almenios.
= CUaNd0 o ienga moa ¥ calzado de acusndo 3 33 o medida gue se requier.

S Pam @ cOMpra 3 cradiD 58 eNYega U cOMtE recibo @ proveedor, & cudl comendra la irma oe i@
administradona o an U ausencla (3 secretana, & saio de |3 Institucion, vy |3 facha de pago.

2 Se regsyars en las Befas oe aimacen, de enfermera y de papalana 1os anticulos AoquINdos.

Foammld Faviad LTy ]

LA Drisfinda o 05 Sanios Sagahon | Lic. A3 Manaria Mender Sequra




JREF A

it | % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
InsTITUTO DE REDNTEGRACION S0OCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dirscchtn: instiuin de Redmeqrasion Sodal Rosano Castellanos Fiecha de slaboracion: Febrero 2008
Uinidad: Adminisi@don Hoja: 1
Procedimisnto: Sekacoon y compra de articulos para (38 menores y |35 diferenies unidades o2 instituin.
Risespone akile [pﬂaﬂ:am:lnu Deacrpeion o la acthassd
Diresiom Gensral ywo  Jefes i Sollctan el maleral, aficiios o nEUMos &0 2 imaio IRSRC-A-E, en & que
fe Unicad 52 Indicz |2 negeskdad 3 cubir.
Adminis o 2 Reche & formato ¥ a Direccion Generd para autorizacion cuando &
P20 de 13 compra ks $500.00. De no 57 3s], utriza |3 compra
Diregiora Genaral 3 ALRON 73 |35 cOMpras mayores fe 3500 00

AdmirisiTadon 4 Reallza dos procesoe oe compra Directa y @ Credhio.
z Sl 3 compia o6 directs, efectla personaimente 13 adquisidon oel producto
pa;mﬂuu:ﬂﬂ'ﬂqlaaafaﬂdﬂ;rwaeﬂruen ghediivD cuando 25 menor 3
§ 300.00.
AdminsTagoa B E“EMTF!EEEHHBJHJ.MG'IETEETMH}'EM.HEFTM@E

5& requisren &n & Metho, varificando & piazn para realizar & pago, esis
podra s de 15 0 30 dias depersfendo el provesson.

Provessor T Ernia 3 Inssien 12 mensancla soliciada.
Aominisr=iom 0 Secretana B Redban ¥ resdsan @ MEcanca, Smegandd un conira redoo 2l provesdorn,
Indicana fecha de pago.
Formula Foawlad durboriza

LA Orfelinda de los Santos Sagahan | Lic. Ana Margartia Mencez Segura




MANUATL DE PROCEDIMIENTOS
INETITUTO DE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Pago a provesdores y de senicios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Programar y realizar los pagos de todos matenales, articulos,
insumos y de servicios ded instituto, para un mejor control y
aplicacion de los recursos a ejercer.

UniDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de pago a proveadores y de servicios:

= Direccion General

= Unidad Medica

= Unidad de Psicologia
= Unidad de Pedagogia
= Unidad Admnsstrataa

= Unidad de Trabajo Social



ManyUal DE PROCEDIMIENTOS
DETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PovLimcas e OPERACION

Diracchin: instinin de Redmeqrackin Sodal Rosano Castilancs Fraeha O slaboracion: Febeern 2008

LEnbdad: AdminisirEcon Hoja: 1

Procedimiento: Pag0 3 provesdores v 08 Benicios

LT R N VN T 1

La Directors General valda y autortza &l pago de provesdores y de senicls.
El chegue 52 fima de Manara mancomunada por i Direcior General y 13 Administragon,
Los cheques Slempre deben sar nominathvos
No 52 elaboran cheque s ND s& cuenta con i3 factura comespondents.
L administradora &5 |3 encamacs de realizar los pagos ¥ en 5U ausendia |a seetana.
El Pago y revision a proveedorss 52 realizars los dias jueves de cada semana.
Las poilzas cheque slampre deben estar Markas por
3) Lasecretana en el recuad de slaborado.

b}  La adménisiradom en e recuadm de revisado.
c ¥ ia Direciora Generdl &N & Rrsdi de alRonzado.

Los ararecibos deban t=ner & seio de |3 insstucdon, |a fima de 13 adminisTadora y s0lo en ausenca de Sla
i i3 |3 secretana & carecen de cualguiers de ellos no e k2 entrega &l cheque, hasta que fralga &l ongingl.

Ala emrega oo chegue, regresa & provesdor e contranecibo odgingl y irma @ paiza en & recuadn de
recibido, anofando nomore, fecha v inma.

Cuando exe por izmminarss 3 chequera B adminisTador lleva al banct & Eionanio de solichl de cheguera
e6ie debe ssiar frmado por 13 preonan autonzadas para finmar cheques.

LA Orfeinda de ios Sanios Sagahon | Lic. Ana Margartia Mendez Sequia

Formalio Faviad AUTC20




P B _:lr.-l' |'

ManUAaL DE PROCEDIMIENTOS
BISTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANMOS

DescriPCION DEL PROCEDIMIENTOD

Ciraccion; instinn de Reimegracken Soolal Rosaio Castelanos Fecha oS alaboracian: Febrern 2008
Linhdad: Adminisiradon Hoda: 1
Procadimisnto: Pago 3 provesdornss v de Servidos
Responzable mem ammn" Descrpoion de i3 actvidsd
AdminisTados 1 Programa |0s pagoe fe CompaEs indrecias y o senicios proudmos 3 venoer
¥ elabora [a reacion de cheques que 56 reoUieran en Fomat IRSRC-A-DE.
Secretana i I3 Eladon de y 50lcia 3 I3 secretania elabore e mismos
para feallzar oS pagoe M6 3 VENCET,
3 Elabora kos cheques requendos & @ meiacon con su respecihva poliza,
frrando en & frecuadno te Sanorato.
4
Entreqa 2 |3 AdminisTadora, o5 cheques requendos para revision
Afminisrados 5 Redbe y revisa cheques elaborados con SUE respectivas polzas ¥ copias oe

Diregiora Gensral

contrarecing, cobdianto con 1 relacion elahorada con anteriondad
Fimmia la poliza e os chaques en e recuacrn da reviso v finma ios cheques.
Entrega a |3 Direciora General s chagues para su rBvision y Trma.

Ravisa, autonza 105 pagos ¥ T ks cheques.

Erireqa 3 la AdminisTadors ios cheques Timados

AdminisTatoms 0 Secrstana 1] Fadbe jos cheques finmados i 10s ad readlmr el pago cando &2
mammam&m?nmgmmmmammm
pago COMmespondients.

Zoligta 3 wasdores fmen pdilza de cheque ¥ 1@ enirega &2 |3 facua
mmaerealmpjelpag:-. !
Finman pditza de chagque y enfregan fachus da compa.
Reallza pagD 2 provesdonss
intagra pdilz3a y factus a campeta contable del mes comespondents.,
Fomuld Rewiad Autorizd
LA Orfelnda oe los Santos Sagahtn | Uc. Ana Marganta Méndez Sequra




e e | \W{}' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMSTITUTO DE RENNTEGRACION SOCIAT ROSARIO CASTELLANOS

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!

Entrega de Materiales, Articulos & Insumos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer a [as dierenies unidades de los matenales,
articulos e insumos que requieran para la optima atencion de
las menores.

UMIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de entrega de materiales, articulos e insumos:

= Direccion General

= Unidad Medica

= Unidad de Psicologia
= Unidad de Pedagogia
= Umdad Admmesirativa

= Unidad de Trabajo Socal



LETCIE T | % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INETITUTO DE RENNTEGRACION SOCIAL ROSARIC CASTELLANOS

PovLimicas o OPERACION

Dinscchdn: insifnin de Refmegaciin Soddal Rosarno Casielanos Fesha o slaboracldn: Febrern 2008
LFnidad: Adminlsiedon Hiola: 1
Procadimiento: Eniraga de Maenaes, AMicios e Inslmos

= Tind0s o5 articuios, maberiales o Insumcs Que requieran |38 disnamies unidades ederan pedires Con cuando
mends 3 dlas de anticipacon

S Todos los articulos, maenaies o INSUMOS qUe requieran las diferentes unidades deberdn pedise madante
Hola de Fequiskion te Material (Formato IRSRC-A-DZ).

= Laenrega-de los maeiales, FCI0s & Insumos, |3 redlzars 13 Adminisiaoora o (@ Secredaria.

S Se regisrars en 136 Brjetas o amacen, enferneria y o2 papeiena la salida de k6 articulos enfregados 3 [as
dferantes. unidages.

ol [ EL BT LI ]




MANUAL DE PROCEDINIENTOS
INSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DescrIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dirscchdn: insiuin de Relmegracion Sonal Rosano Casielanos

Feecha die elaboracion: Febrern 2008

Linkdad: Adminlsiradon Hioja: 1
Procedimisnto. Enirega de Malenaes, AFDOUIoS & Insimos.
Regponeable Deecripcitn de la actvidsd

Hum

Direclom Gemeral, Joos de
Linidades, EIErmaas,

prefectas v pemonal  del
unidad de ASminisTaciin.

AdMiniE TG

AdminisTadors 0 Secreiaria

1

(1]

Solidtan & maienal artcuios © insumos: en &l formaio IRSRC-A-0Z, an &l gue
&£ Indica |2 necesidad 3 cubir.

Recibe & Tomata ¥ SUionz3 a3 entrega del maberal, articulo o Insumao.

Verifica exisiencia da matenal, anicuios 0 insumos en el siock de aimacen,
effiammeria o papeeria

Entregan & material, artlculo o Instmo 2 1a unkdad que io sailcha.

Admirisiration g En c3s0 de no contar en exisiencla con los aniculos selecsionados, progama

compra y f2cha de enrega.
E Sollgta autorizacion & 13 Directora Ganeral para redizar 13 compra.

Cirzoiors Gensra T LD 73 |3 compra, Directs o 3 Crédino.

AdminisTadoE B Reallzan @ compra &l es Direct3; o recdbe an & nebhuto i@ mercancia, 3
Adminsiradora o la secretania en ausenda de la pimena, & 13 compra fue a
Crefto

Aominisiration vy Secrelana g Enrega matsnial, aricuio o s sulciado.

Foamila Faviao Antborizd
LA Orfaiingda de e Santos Sagahin L. Ana Mangartta Méndez Sequra




ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
BETITUTO DE REINTEGRACION SoCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PovLmcas oE OPERACION
Direccien; INERID 02 REMeqacn Soaal Rosano CasElancs Fecha de glaboracion; Febrero 200F
nidad; Adminis=don Hola: 1

Procadindamto. ARIS y Balas 08 e Dienes o2l nsituo

2 L3 Adminisiador s2 encargerd O verflicar que se slabore & resguando comespondiants de todos agusics
articulos que adguiera e Instituto, cuyo valor 523 mayor de § 2,000.00, antes de que 5ean entregados a la
unidad s ha soilctado. (O en EU C3sD an 3 camibiado oe nidas de 12N § I = un

2 La AdministTadora serd 13 encangada de vartficar que s S300re |3 baja ge aqusdios bienss del nsthulo que por
BU 251300 y3 No 5ean (fles pard 2l uso de las diferentes urldades O en S0 £350 VAYan 3 camblar su unidad
e ZElgnacion. Fomaln IRSRC-A-10

Fomla SEREN Eitorzs
LA Oifelinda de ios Sanios Sagahin | Lic. Ana Manganta Mendez Sequra




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BETITUTO OE REDTTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direcchin: InsiRiD de Reimegrackon Sodal Rosarno Casisianios Fecha de slaboracion: Febrern 2006
Linkdad: Administradion Hodar 1
Procadimiento: Alas, Balas de ko6 Bienes osf irsfiteg.
Reeponeable NEmL Deecripelon os k3 actvidsd
Admirisrados i SollEta a 13 secrelana, que recople (3 Informacksn necesanria para elaborar 2
reEqUENTo, O I3 bala alguno de los blenas ol Instttuto, que as! io reguieran.
Secretara 2 Elabora e resguando de 106 articulos que s 0 de aquelios que hayan
camiad de unidad de asignacian. Formaio IRSRC-A-09.
3 Elabora @ Daja de 105 arlicwios que s8 requiera 0 de aqueElios Que vayan a
cambiar de unfdad  de asignacion- Fommatn IRSRC-A-10L
Ertrega & la Adminisiradors resguardes y /0 Dajas Saboradas para su
rEsisiin
ASmirisTatos 4 Revisa resguandss ¥/ 0 bajas slaoradas v ennega 3 13 seoretana para
acopio de firmas.
5 Recaba firnas e resporsatie de resguarndcs y /o balas, Jefe de Unidad vy
Dérectora General
& Irfiegra resgquardos ¥ (0 Bajas 3 la carpeta comespondlents y archiva
Formilc Mawviad ALLOTIED

LA Orfeinda de los Santoe Sagahin

Uc. Ana Marganta Mendez Segqura




| $' ManTAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccion y contratacion de personal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con & personal que cumpla con el perfll del puesto.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de seleccion y confratacion de personal:

= Dweccion General

= Unidad Medica

= Unidad de Psicologia

= Unidad de Pedsgogia

= Umidad Adminisiratva

= Umidad de Trabajo Social



PCER—— | ‘I%’(' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INETITUTO DE REDSTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMNOS

Povimicas pE OPERACION

Ddracchin: instiann de Refmegrackon Sodal Rosano Casiellanos

Fecha de slaboracidn: Febrerp 2008

Limidad: Adminisiradon

Hoja: 1

Procadimlento; Seecdon v Coniraiasin Persona

CLMpdr con 21 pocesd fe comiraacion.

La Directora General aproband |a comratackin,

L | RUE R U TR U

La AdminisTadora recabara 35 fimas de e
B3larpe. en Joe recibos de ndming a2 13 NEhucion.

1]

regimen de honorantos asimilables 3 salanos.

Realizsr enrevisias a los posibles candidatos para el puesio requenido.
Comtratar al persona para & PUESID en CLEstion cubriends & parml estaniesid.

El pago @ personal serd quincenalmente slendo los dias 15, 28, 30 0 31 seqon sea & cash.

El pago de los slesdas &6 Con arjela slsmninica sumanoming del banco Banons

0 prestadores de senicloe por honoranos asimilables 3

La Adminisiradora reallzan y renovara oporunamente jos confraios de 105 irabaladiores que se anclenine en el

= LaAdminisTadorm mantene achualirados ios expedienies o= personal.

Fonmala Favian

LA Orfelinda de los Santos Sagahon | Lic. Ana Margartta Méndez Sequra




’i" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INETITUTO DE REDNTEGRACTON SOCTAL ROSARIO CASTELLANMOS

DescrIPCION DEL PROCEMMIENTO

Didrscchin: NS de Reimegracian Sodal Rosano Castedancs

Fiecha de alaboraclon: Febeern 008

Unidad: Adminis=cion Hioja: 1
Procodimient; SEScEon § ConTaiackn oe Personal

Responsabls i Descripeion de la actividad
AdminisTators 1 identifica {3 necesitad de personal

Stbdrecciin de RedrsE

Humanos oe DIF Estatal
AN Tacion
Cireciora Saneral,

Adminisragora, Jefa  de
Unfdad sollcitante

Peichinga o Instius

Dieclom General
Psloicga o irestifiso
AdmirisiTaton

Do =Eneral,
Adm stz de
Uridad solciarte
PEIGICga

Candidaias 0 canddzoe
EElSoCONATES

Adminisracing

Candleaias o canddaos

Stbdrecciin de ReCrsE

rad

e ks

=l

io

i

12

Requiers a 3 Direcsion de Recursos Humanos de DIF Estaisl, solidiudas de
trabaii, para cubrir & puesin en cuestion

tErvia al InsfAD a5 sdlicudes de Talalo regusidas.
Frograma l3s enirevistas necesarias.
Feallzan enbeyislas a candidatas: o candidabos

Entrevista y apica eamen peicologies 3 135 0 ios candidatos
Ehereﬂmnpaamm»namﬁeﬁﬂmaﬂelxnhs:mﬂamy (4
reculiaoce del axamen mﬂﬂ, selecsonan 3 tricameanie 3 dos o2 elios
Solicta Documentagion Personal de (3 candidatago)

Seleccionan dos canddatss wWiables parm Que contreden ¢on & procesn O
sejecsin

Enrega i3 dodumeriacion siliciads a Iz Adminksbadors del instinn.

mﬂmm@mrmaﬁﬂ|£mdm‘ﬁmma
Deparizmentn 0e Recursos Humanos de DIF Estatal, pars I3 aplicacion da
SAMEnss EICDMmEiTcos.

Acuen 3 DIF Estaid para enimvista y ralacon oo axdmenss
PEICOmETICos.

Humanos oe DIF Exaal Emda resuliados de examenes peEcOMEncos y hace |35 recomendadonss
pestinenies para 12 comratackn.
Fonmld Ravlad Zutorzd

LA Oalinda de los Santos Sagahon

Lic. Ana Margarita Mendez Sequra




- \f'/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLAMOS

DeEscRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: INSMID 02 REMEeqrackon So0al Rosano CasElants Feha Os slaboracion; FEDrErD T00E
Unidad: Adminism=con Hofa: 1
Procedimisnto; Sesecson y CoOMTRackn ot Pesonal
Regponzable u"“m'mm ; Deacripcion o 1a actvidad
Do Zaneral, 14 Mmmmlmmm
Afminisadorm, Jefs  de
Linilact solciante
Psioticga

Diectod General
Afminisiradonr
Direcsors Geneal

AdminETaiom

C-andidata (o) seieccionada

Adminisraom

L]
h

16

i7

ia

Degoan |3 Opoon & CoiraEacin.

S0EE a |3 Administadars que realice 3 contratacion. Y elabare & coniratn
por iTes meses. Para evaluar posnomants & desempafio

Fedlz= @ confraEacon y elara & conbaio.

Irfma felsftnicamente 3 I3 o & candidalo selectionado, S0bME SU
corEiacion, la fecha de Inick de fabones y la necesdad de gue 58 presenie
en & InshD para i3 firma oe sU confrain.

EMEEIHM.WE&M;EEIMBMMQ&
Inkcia su frabaje en & nsthuin.

Irfega expedients de eMpie30nd3| de NUSYD INGreso, CoN SOCUMEntasion ya
ENTEga0a y conran Armaco.

oo

LA Drfelinda ge kos Santos Sagahin

Lic. A3 Margarts Mendez Sequia




ManUal DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTC DE REDNTEGRACION SOCTAL ROSARIO CASTELLAROS

MOMERE DEL PROCEDIMIENTO:

Fago de Personal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

l2=ntficar ¥ realizar las acciones necesanas para realizar
punfualments el pago guincenal 3 personal del mstituto.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas que intervienen en el proceso
de pago de personal:

= Direccion General

= Unidad Admmnisiata



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

Povimcas pE OPERACION

Ddrecclon: insfin de Refmegmacion Sodal Rosarlo Castedanns Fecha dis alaboraclon: Febrern 2005

Linidad: Adminisimcdon Hoja: 1

Procedimiemto. Pago de Persona

- Bmmmﬂlﬂﬂmﬁﬂmtﬂﬂmﬂﬁm:ﬁﬂﬁﬁmrwﬂij'E!I‘r?!ﬂﬂE’E
tanetas de debitn para & pago oe 1 empieados el Instiutn.

= L3 adminisiradoR a3 |3 encargada de ealzar 106 |28 acoiones Necesanas para & pago pumua de personal
el instmno

= L3 adminisTadora resisard 135 tafeias de asisiencla del personal del InsieD los oias 10 ¥ 25 de cada mes,
para verificar 136 incidencias del persoral y amitar la Saboradion oe @ noming.

Fommila Foavian ALDAZO

LA Orfalnda de los Sanios Sagahon | Uc Ana Margarta Mendez Sequra




MANTAL DE PROCEDIMIENTOS
DNETITUTO DE REDSTEGRACION SOCLAL ROSARIO CASTELLANOS

DescriPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ddracclion: Insiiann de Relmegrackin Sodal Rosano Casteflanos Fecha e slaboracion: Fefbeern 2008
Uinidad: Adminisiracion Hoja: 1
Procedimiento. Pago de Persona
ReEponaatis ::Iﬁﬂﬂiiﬁmilﬁii Disacripoion o ia acivicsd
Adminisiradons 1 Feallza tramite para (@ aperiua y adthvar instumento de pago a persona
(Cuetas bancanas y Taetas o SUnanaming).
2 Fevisa Ias tarjetas de asisiencla o= personal.
3 Vertica 135 ncidencias o8l personal y 135 regisira en 2l formato oe Incdensas
e personal [Formaln RSRC-A-11)
4 Ermvia al formatn de iInddencias de parsonal al tespacho contable que elabora
12 mormina.
DCecpache Contable g Fegbe e fommaio de inddencas de persondl del IRSRC.
& Elabiora i3 nomirg y envia por T2 WO comed electnonica 3l instiutn.
Admintsiradors T Fecbe 13 noming y revisa los monioas cakcuiados para cada empleadn.
g S hay algn emor en |3 elaboracin de la noming, s comunica
teifonicamene d despacho comable para gue nealicen S COHmeCoin.
Despacho Contamie = EMia NUEVIMEMS 13 NOMINa, UNa vez Necnas (35 COmectiones Necesartas,
yia fae ywio comen elesinnicn.
Alminisradors 10 Regbe 3 noming y evisa 35 Comecsiones realizaaas.
i Presenta 3 1a Direclors Genera @ nomina para su Vo.Bo. y autortizacion.
Dirscior Gensal 12 Redbe noming, evisa ¥ Juleza s pago.
ASTINESTa00E 13 Consults Infornadion para realizar [a ransfeenca bancana a las cuentas oe
los empiaados del INsThRD.
14 Caphaa en progema bancano 12 nomirg para redlzar @ transferencia
bancana via imemet
Fommul G ST ET] LT iy ]
LA Orfainda de fos Santcs Sagahin Lic. Ana Margarts Mendsz Sequra




i i | $‘ ManNUAL DE PROCEDIMIENTOS

DETITUTO DE REDNTEGRACICN SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO!

Control de Inwentanos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Llewar wn coniral y registro de los movimsentos & Inventarios
en forma semestral.

UNIDADES DE APLICACION:

Unidades administrativas gue intervienen en &l proceso
controd de inventarios:

= Direccion General

= Unidad Medica

= Unidad de Psicologia
= Unidad de Pedagogia
= Unidad Administrata

= Unidad de Trabajo Social



| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMSTITUTO DE REDITEGRACION SOCIAL ROSARIC CASTELLANGS

PoLimicas pE OPERACION

Dirscchon: insnn de Refmegacion Sodal Rosano Casieldancs Fecha de alaboracidn: Febeers 0008

Linldad: Adminisradan Hoja: 1

Procadimisnto; Comni g2 Invemianos

= La Agminsiradors programa semestaimants [3 ejecudtn e un Inventano en todas las unidades  del Instihuin,
s meses de Fabiem y Sepliemone.

= 52 moiucra 3 000 & persond de las ditrenies unldades para redlzar los Invenianos semesirakes Formaio
IRSRIC-A-11.

= Fepora los Tatamas de iInvemancs dando aviso a la Direchora Ganedl y al Conraior Intemo def DF esiaial

Fomla Fvian LT {73 2
LA Orfelinda de ioe Sanios Sagahon Lic. Ana Mangants Ménder Sequra




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DNETITUTO DE REDNTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

DEscRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ddracolion. NSt de Relrmeqraciin Sodal Resano Casielanos

Pt s slaboracion: Feteern 2008

Linkdad: Adminisi=don Holja: 1
Procadimilsnto: Cormimd de venfaos
Responsabiles P Deecrpcion ds la actvidsd
AgririsiTaton 1 intma 3 3 Direciora General ¥ 3 135 [ef3s o2 las dfonemies unidages e

Adminisiragoes, . Jefas de
idad o Pedagogla,
Psicoingla, Trabalo Socld y
Lrdad Maalca

Fersona e 135 dienies
unidades oed instiuon.

(1]

£n

instiiin |3 fegha ode imiclp ded invertanio en las diferenies wnkdades.
Irfiormanda &l periodo de tempo en que & realzam.

Entreqa a las jefas de wnidad los formates para ol eoistm de los Inventaros
de I35 dierenies unidades del Instiuto. Formato IRSRC-A-11

Entregan Formatos y dan Indcaciones 3 personal 3 sU cango para nealizar o
imventano.

Reallza &l inventano de |38 unidades 3 sU Ccarga, verticando y egistiando
o3 13 Irformiacion que sailcia & formatn.

Enfrega informadon sobre mvetanio en f2cha establscids previameme

Adminisiradom & Fegbe informacion soone Imsentanko y procade 3 13 nevison

Secretana T Elabora fas bajas, 106 camiios de asignacion y los mameies [Siquetas) oe los
articuios gue se fenen que rapons

B Entrega 0 Mabeles que 52 tenen que reponer al Infengeme para su

colocacion.

Intencens g Coloca 105 Martetss en (08 Aricuios o Dienes Indcados.

Secrstara 10 Fresenta para A 3 13 30miristtadora y 3 Quien resgQuanda, 135 Dalas y
camislos de asigniacion de los bienes que 35 1o requiesan.

Tl SEETS) LT ()
LA Drfeinda de ios Santos Sagahon | Lic. Ana Margartta Méndez Sequia




| &
; , ManUAL DE PROCEDIMIENTOS

DETITUTO DE REDNTEGRACION SocTAl ROSARIC CASTELLAMOS

PoLmmcas oE OPERACION

Direccion: insanm de Reimegraciin Socal Resano Castallanos Fecha de slaboracian: Fefrern J008
Linidad: Adminisiadon Hojac 1

LU U L T ¢

ip

El horano del conouctor 6 de 7:30 am. a las 14:30 pm.

Marene Implo ¥ orenado el vahiculo.

Regsira diadaments |3 biticora de los recomidos en formato IRSRC-A-12
Marfiene achuEizana su lientia pars conaucy

Traelada a 35 menorss en & vehizuo g2 |3 InsThucion a 1as Instiuciones escolanss, 08 salud, culturaes ¥
recreaivas que &€ |e Indiquan.

Enir=ga 13 comespongdencia, r=aliza pago o2 BENvicios ¥ COMPIE |3 0Ss0erea, 08 30USrno 3 |38 InsTucsionss de
3 encargada oel Unidsd Adminisratha.

Recoge |3 verdra y despensa que &l DIF Ssiatal asgigna al Instiuin, de acuemo 3 las Instucsiones de 3
encargada del Unidad Administatva.

Es & responsabie de o6 desperfacios que por desculdo s el vehiculo 3 su cargo.

Lisva al vehicifo peritdicamente a sanicio de mantenimienio, de acuerdo a & ISTucciones e 13 encangada
ol Unidad adminisTaiva

LA, Orisirda de los Santos Sagahon | Lic. Ana Margants Mendez Segura

Formld Faviad Butorzn




% MANTUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLimcas oE DOPERACIHON

Diracclion: insifuin de Relmegracin Sodal Rosano Castellanos Fetha de alaboracion:. Feteern 2008

Unldad: Adminis@adon Hoja: 2

SEMCIDS 08 AOmirisTacson

Lavanderia

o o W b

El horario de la lavandera sera de las 7100 am. a las 14:00 hrs.

Hay cesios asignados para |a ropa de cesins de color 3zul para 13 ropa swcla y de coior gris son para la ropa
Impla

Lavar por separado |a ropa de color, 13 ropa bianca, 105 blancos y la manteana (no mezciar),
La ropa Interior de 35 menores primem sa talla y despuss 52 mete 3 lavars |3 lavadora,
Los dias mincoies se hace cambio de inallas de menanes y de los sanitanos 3 las B30 am..
Lavar pllamas de 135 Menores 2 VECES por Eemana slendo los dias markss y viames.

Lanar 13 ropa de cama una vez 3 3 semana

Lavar == cobllas una wez al mes, en temporada Invemna. Iniiada |3 temporada de calor, 58 lavaran y e
quariaran en bolsas Diancas.

Reportar a |3 administradora cuaiquier cambio para s auonzacion.
Dedar desconectadas 135 [3vatoras ¥ secator J nal dal umo.

Ceamar [a llave de paso 0el gas para |38 Secadoras una vez 1emminado & umo de acusndd a |38 INSnuccionss i
13 Admiristradora.

Planchar y zurcr 103 |3 opa de |35 menores que asl o requier, 08 aCUENID 3 I35 Insnucclones o2 3
encargada de la Unidad de Petagogla yo la encangada del Unidad Administrathva.

La Administradora e propordonard = matenal necesano pam reallzar su trabajo previa requisician, a traves del
fommaba IRSRC-ADZ

S  Reporar cualguier desperfecto de 3 lavanderia.

Elaborara un repewte dlario de las acividades reallzaiss on fomiatn IRSRC-A-06

LA Orfelinda de los Santos Sagahén | Lic Ana Margartta Meéndez Sequra

Foamaul Faviad aAurborizd




ManUAL DE PROCEDIMIENTOS
IETITUTO DE REDSTEGRACION SoC1Al ROSARIOD CASTELLANOS

PoLmcas pE OPERACION

Ddrecchin: insfuin de Refmegracien Sodal Rosano Cashellancs Feha oe slaboraclan: Febrern 2005
LFnidad: Adminisradon Hioja:
SEMVICIDS 2 AQMINIET3E0N

IMendencia:

= B hoEno de inendents o5 ge 500am 3 1300 pim

= |3 bO3sura 3 crncenTad en Dlsas negias oRTaias.

= Los Zantanos s @van danaments, a las &0l am

S  Los santanios se lavaran diaramente con [Ebon y dor.

= FRedsara diaramenis que haya jabtn y pane!l sanitano en ios pafios

= NaEmendra limpite y orienada cada und 0e ios Ssnacios 4 Instiulo.

= Los arficulos de Impieza &2 guardan Dajo llave, para & resguarnio Oe los Mismos y por |2 seguridad de ias

TEMNONEs.

L3 administiadon ie proveer dal matanal para reallzar sus acividanss.
Reporiara a la administradora cualquier desparfacio,

Rewisa diariamente log extintones para que e6ién en condicoNes &N C350 o2 SriesyD.
Rewisa mensiEimante que los delecinres te NUMG No requiaran tambio de bateras,
Renorara cualquier SesparT=ciD O requUanmiema de mamenimierto gue presante & Inmusne.
Mamandra el contimi de entradas y saldas del almacen,

i a8 b b 4B b Wb

Elaborara un repois dano de |as adividades realzadas. Fommato |IRERC-A-04

Fommulo Raviss Fatorize
LA Orfednda de los Santos Sagahon | Lic. Ana Margarts Mendez Sequra
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% MAaNUAL DE PROCEDIMIENTOS
DETITUTO DE REDSTEGRACION SOCTAL ROSARIO CASTELLANOS

PoLmcas oE OPERACION
Diraccion: NEIRAD 02 REMeqracion Socal Rosann Casielanos Fecha 0= slaboracion: Febvern 2006
Unidad: Adminismacon Hoja: 3

SEMVICDG e Adminisiracion

Cocing:

-

L O P R T I TR TR PR T T A TR

El horano de i@ cocinera o6 de a8 700 am a3 1£4:00 pm, medicandose asle horano en cash o8 58y
NECEEAN0 ¥ 500 d& acieEin 3 135 Irsnesones de 13 encamada ded Unidad Adminisiativa y'o @ drecioE del
InsEhiEn.

Si& presentara mpla y pulcra, sn joyas v uflas sin pintar
Es obligaloeio & usD de cofia y detantal Iimpios danaments.

Bl desayuna 52 sinve 3 35 7200 a.m. y entemporads vacaconal a las 500 am.
La comida se slrve 2 135 14:00 pum.

La cena e sive alas 2000 pum.

L3 cocinera deja preparada la cena.
La cocinera dejara preparado 2 mend oe In de semana.

Elaborara ios alimentos en base al mend ya estableckdo por semana.

La administradora ie proponcionara diaramente 106 almentos no perecefens para 5U siaboracin.
L3 adminisiradora SUrirs 1os aimentos no perecetms Io6 dias jueves 0e cada semang.

Las estueas se lavan danamente y los refigeradoes los 0535 Mariss y viemas de cada semana

Elaborara un reporte danio de |as adividadies reallzadas. Fommain IRSRC-AL05

LA Orizinda e fos Santos Sagabon | Lic. Ana Margarita Mendez Sequra

Formiuld Ravlad Surbortmd







anexo A-01

Solicitud de Subsidio

biati

Soficitar el pago mensual del subsidio.

FECHA
Bef
BENGPOR S
R, (Clavee (6200801 -O06-03- 1 0000140

Recbi del goblemo del esado de San Lus Potos, por
conductn de la Serretara de Finsrzas ded estado s canbidad de§
{ peses 00/100) correspondients:
& serdicis perionales de B Duintena el mes de %
miamo gue me comprometo & aplicarc de acuerdo & s Ley de Presupueitn,

Ejerutove Extatal, y conforme & b nommatividad que pere tal fin he sgedide
la Oficisfla Mayior del Goblers del Extado y la Secretaris de Frianzes,

Asinbana, cuanda edsta s neomsdad de aobcar o gasn en parides
sk, difrente a4 bes eablerides en o cerdano, me dobga &
comunicar por earito @ la Secriteria Finarzas, la raxdn del moirieren v
s jushificacdn, en ke formetos de contrl, baje o etendida de que b
emgadones dempre Sedn socbre 13 base del presupueds  mersual
cormegeridients.

Atertamerie

Lic. fna M. Méndes Segura
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia Instiuto d Reinegracion Social Rosario Castellangs Facha: Fearesn 0 2008
Direccion Gensral Direccion Gengra
Unidad: Admiisiracion
Departamenta:
B - . Angios Formatos
Mamibre del procadimisnto Objetvo Flup
P : P o Nomire Cie Nomis
ackchu e Bt Rz o e o o s e ) sutzidn 1| M [Roichddeubude
escr  Compe 2 s e con o i e e b im e | FERCA |2kt e el Az ¢

e bas dfsssiss. smar v e (B mengMs

[Erimga de Wiemiss Aniucs & Poumas

Fozse i b ctanmejne s s o raates, aebicn & maumi
us Mgt e 2 opdme ieacion de e mEmes.

IREAC-A2

Salchid e malese, AmCukE 2 Eumis

Compectacon e Gaziz: usEicer ios gasios pas Bevar un Conin I IREACAD!  |Repore de Frogumes Expacies
Maredz de fode de o chiea Conirolar s Gasios Lenams I
(Cumplr 2 #f fempa iesiabled b de pagu pare sgul contndo con

Fege & peovezsdoes y pagn de 2envides I

e R o, j conoos & compeamiss de page o anfcdpacioe,

(Beiecrioe, comimscion ¥ paga Al persons Conize con & pamanal que cumpie con & pesdl el pussis, I " Eioedlincion ¢ Pegode Nomine
IREAC-AI3  [Efincom de Conduciores Raporie
IR2ACAL

Bervicios pern |a miencion de fms menoms.  [Mploaehox securmos en beseficla d e menaess y t persoal H - e imdency Regorie de
yt =
IREAC-AD0  [Cacne Feporte e Laaandssia
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DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION

ACTUALIZACION

FECHA

GUE SE ACTUALIZA

E SE MODIFICA[N)




GLOSARIO

Afectar contabilidad. Aplicacién contable del cargo y el abono

Albergue Temporal. Establecimiento donde se atiende de manera temporal a
menores victimas de delitos que se encuentran en situacion de conflicto,
dafio o peligro, de cero a doce afios de edad.

Asistencia Social. Conjunto de acciones promovidas por el Estado y la sociedad
en su conjunto, dirigidas a propiciar el apoyo, la integracién social y el
sano desarrollo de los individuos, familias y grupos de  poblacién
vulnerable; fortaleciendo su capacidad para satisfacer necesidades, ejercer
sus derechos y procurar, en lo posible, su integracidon familiar, laboral y
social.

Carta Programatica. Documento descriptivo y calendarizado de temas
especificos

Caso. Individuo de una poblacion en particular que, en un tiempo definido, es
sujeto de una enfermedad o evento bajo estudio o investigacién.

Consejo Técnico. Organo colegiado encargado de las toma de decisiones de los
casos de las menores de edad albergadas, integrado por la direccién del
Instituto y los representantes de las areas medica, psicoldgica, pedagdgica,
administrativa y de trabajo social.

Consejo Técnico de Adopciones. Organo colegiado encargado de la toma
de decisiones en materia de adopciones de las menores de edad
albergadas, integrado por: Presidente: el Director General del SEDIF;
Secretario: Director de Asuntos Juridicos del SEDIF;, Consejeros:
Procurador de la Defensa del Menor, la Mujer y la Familia, Directores de
Casas de Asistencia, Presidentes de Patronatos, Coordinador del CREE.

Consejo Técnico de Seguimiento de Casos. Organo colegiado encargado de
las toma de decisiones y seguimiento de los casos de las menores de edad
albergadas, integrado por el Procurador de la Defensa del Menor la Mujer y
la Familia, un abogado, trabajadores sociales y psicdlogos del Centro de
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