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|. PRESENTACION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la
calidad en los servicios o productos que ofrece cada secretaria. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los
servicios o productos, los duefios del proceso, la normatividad, asi como las
caracteristicas que determina si el resultado de los procesos de la Dependencia
esta o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.
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2. PRESENTACION.

“El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la
calidad en los servicios o productos que se ofrece en cada Secretaria. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los
servicios o productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los
indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia esta o no
cumpliendo con los estandares de calidad especificados.”

Tener y ofrecer una vision de la organizacion y los procesos del organismo,
precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas
éstas a la consecucion de los objetivos que primordialmente es la atencion integral
de los menores albergados.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los
siguientes objetivos:

>

>

Y VYV VY

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los
procedimientos que lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
se desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo
integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion del proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse
en el desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal
responsable de los procesos.
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4. RumBo DE GOBIERNO.

La presente administracion se ha planteado cinco compromisos basicos en los que
habra de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cinco

compromisos son:

» Promover un desarrollo humano para todos los jaliscienses.

> Impulsar en Estado con oportunidades para todos.

» Consolidar un desarrollo regional equilibrado y sustentable.

> Asumir junto con la sociedad un combate frontal a la delincuencia.
» Garantizar un ejercicio de gobierno cercano y transparente.

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzandose en todos los frentes
no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y formulas para consolidar
experiencias y capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para
un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes

principios, compromisos y fines:

PRINCIPIOS

1. Una gestién compartida

2.La corresponsabilidad en los
quehaceres comunes

3.Un gobierno innovador, promotor y
sensible

4.Un gobierno que informe

5.Una administracién profesional y
honesta

6. Politicas publicas pertinentes

7.La equidad social

8.Una sociedad incluyente y una
convivencia plural

9. Un Desarrollo con calidad

10. Un Jalisco més descentralizado

11. Desarrollo regional efectivo
12. Municipios fuertes
13. Desterrar la impunidad

14. Enriquecer su capital social

15. Alcanzar una productividad social y
estructural

16. Lograr la sustentabilidad del
Desarrollo

17. Impulsar un mejor modelo
federalista

18. Lograr una economia equilibrada y
diversificada

19. Aprovechar las oportunidades de un
mundo abierto y competitivo
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.

PROCESO SUSTANTIVO SUBPROCESO

Elaboracion, aprobacion y aplicacion
ADMINISTRACION Y COORDINACION |del  presupuesto de Ingresos 'y
DEL PERSONAL Egresos.

Adgquisicion de Insumos
Reclutamiento de Personal
Elaboracién y pago de Némina

Tramite de Auditorias

Informe Anual

ATENCION INTEGRAL DE LOS

:
MENORES Ingrese

Vida institucional

Egreso
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
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DMINISTRACION Y COORDINACION DEL PERSONAL
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ADMINISTRACION Y COORDINACION DEL PERSONAL
NORMATIVIDAD.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Fiscalizacion Superior

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley Organica del Poder Legislativo

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Ley de Transparencia

Ley de Obra Publica

Ley de Deuda Publica

Ley de Responsabilidad Patrimonial

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Para casos de caracter laboral tendra que atender a lo estipulado en la
Jurisprudencia que menciona que deberan presentarse ante la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje.

1) Fundamentos Legales.

> Ley Organica del Estado de Jalisco
» Cadigo de Asistencia Social
> Reglamento interior del Instituto Cabafas

2) Politicas Generales.

|. La asistencia material y educativa a los menores albergados en el Instituto en los

términos del articulo 439 del Cédigo Civil del estado, asi como la proteccion y tutela
de los mismos.

Il. La promocion de toda clase de actividades para obtener recursos destinados al
aumento de fondos del Instituto Cabafias.

[l. Conservar y acrecentar el patrimonio del Instituto Cabaras

IV.- Administrar, controlar y dar seguimiento a las actividades administrativas;

financieras y contables para el adecuado funcionamiento y servicio que presta la
Institucion.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Subproceso Administrativo

SUBPROCESO PROCEDIMIENTO

Elaboracion, aprobacién y[1. Elaboracién, aprobacion y aplicacion  del
aplicaciéon del presupuesto presupuesto de Ingresos y Egresos.
de Ingresos y Egresos.

Adquisicién de Insumos 1. Entradas de almaceén
2.Salida de mercancia
3.Inventario de almacén
4.|nventario de bienes

Reclutamiento de Personal | 1. Reclutamiento de Personal

Elaboraciéon y Pago de|1. Elaboraciéon de némina
No6émina 2. Pago de némina

Tramite de Auditoria 1. Tramite en el Despacho Privado
2. Tramite ante la Contraloria General del Estado

Informe Anual Informe anual
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion, aprobacién y aplicacion del presupuesto de Ingresos y
SUBPROCESO: |Egresos

DIRECCION GENERAL Direcciéon General Instituto Cabanas, Suk_)direccién
RESPONSABLE DEL PROCESO: | Administrativa, Coordinacion de Contabilidad

ALCANCE O AMBITO:

La adecuada distribucion del subsidio.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Aplicar el monto aprobado en el Instituto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Ley de Transparencia
Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

RESULTADOS ESPERADOS:

Que cubran los requerimientos del internado con oportunidad.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando los estados financieros reflejen los movimientos correctos de aplicacion del
presupuesto.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizaciéon Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Cadigo de Asistencia Social

Codigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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2) Descripcion Narrativa.

Instituto Cabafas

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacién del Personal

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion, aprobacion y aplicacion del presupuesto de Ingresos y

SUBPROCESO: | Egresos.

DIRECCION GENERAL Direccion General Instituto Cabafias, Subdireccién

RESPONSABLE DEL PROCESO: |Administrativa, Coordinacion de Contabilidad

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Asiste a una reunioén para definir los lineamientos para Subdireccién
la elaboracién del presupuesto, entrega y asignacién de Administrativa,
recursos a la Secretaria de Finanzas en coordinacion Coordinacién de
con la Secretaria de Desarrollo Humano. Contabilidad

2 Da indicaciones de la manera de proceder para la Secretaria de
elaboracién del presupuesto. Desarrollo Humano

3 Elabora y presenta la propuesta de desgolse vy Subdireccion
calendarizacion de aplicacion de recursos de la Administrativa,
Institucion a la Secretaria de Desarrollo Humano vy Coordinacién de
Secretaria de Finanzas. Contabilidad

4 Acepta o rechaza la presentacién del presupuesto. Secretaria de

Desarrollo Humano

5 Cuando se acepte, recaba la firma de la Directora y de Subdireccién
la Presidenta de la Junta de Gobierno y enviar el Administrativa,
presupuesto impreso y en respaldo en diskette a la Coordinacién de
Secretaria de Desarrollo. Contabilidad

6 Presenta al Congreso del Estado el presupuesto global. Secretaria de

Desarrollo Humano

7 Aprueba o rechazar la propuesta. Congreso del Estado

8 Informa a la Secretaria de Desarrollo Humano el| Congreso del Estado
presupuesto aprobado.

9 Envia oficio de resolucion del presupuesto con Secretaria de
cantidades especificas. Desarrollo Humano y

Secretaria de Finanzas

10 Recibe oficio. Direcciéon General

11 Pasa a firma a la Junta de Gobierno en Febrero. Subdireccién

Administrativa

12 Envia copia firmada a la Secretaria de Finanzas y a la Direccion General
Contraloria General del Estado.

13 Hace recibo mensualmente con el importe mensual de Coordinacién de
los recursos o subsidio y enviar a la Secretaria de Contabilidad
Finanzas.

14 Deposita el dinero en la cuenta bancaria del Instituto. Secretaria de Finanzas

15 Elabora péliza de Ingreso, autorizandola la Tesorera de Coordinacion de
la Junta de Gobierno. Contabilidad
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: Administracién y Coordinacién del Personal

NOMBRE DEL Elaboracion, aprobacion y aplicacion del presupuesto de Ingresos y
SUBPROCESO: Egresos

DIRECCION GENERAL Direccion General Instituto Cabafias, Subdireccién Administrativa,

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinacién de Contabilidad

SUBDIRECCION SECRETARIA DE DIRECCION CONGRESO DEL SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA, DESARROLLO GENERAL ESTADO FINANZAS,
COORD. HUMANO CONTRALORIA GRAL

CONTABILIDAD DEL ESTADO.

Asiste para Indica la forma

conocer de elaborar el
lineamientos de o presupuesto.
presupuesto.

Elaboray
presentar la
propuesta.

Si

La Firma y envia
el presupuesto
impreso y en
diskette.

Acepta
propuesta

NS

Solicita
cambios.

.

Presenta Acoota
presupuesto o
global. propuesta

A

Informa el
@ <« presupuesto
aprobado a
Desarrollo Hum.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administraciéon y Coordinacion del Personal

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion, aprobacién y aplicacion del presupuesto de Ingresos y Egresos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Instituto Cabaias, Subdireccion Administrativa,

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinacién de Contabilidad

SUBDIRECCION SECRETARIA DE DIRECCION CONGRESO DEL SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA, DESARROLLO GENERAL ESTADO FINANZAS,

COORD. HUMANO CONTRALORIA GRAL

CONTABILIDAD DEL ESTADO.
Envia oficio de Recibe oficio de
1 .| resolucién con = Secretaria de
i cantidades Desarrollo y
especificas. Finanzas.

l

Pasa a firma a la =ed Gopia Recibe copia

Junka de ﬂrm_ada a Sria. »

Gobierno en Fmanzas'y

Fabiero. Contraloria.
Hace recibo Deposita el dinero
mensualmente en la cuenta
con importe de > bancaria del
recursos y enviar Instituto.
a Sria. Finanzas.

Elabora pdliza de
Ingreso,

autorizandola la
Tesorera de la
Junta de Gobierno

l

Fin

A
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Adquisicion de Insumos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccion Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Los requerimientos del Instituto para su adecuado funcionamiento.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cubrir las necesidades oportunamente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el Instituto cuente con lo necesario para cumplir con sus labores.

INDICADOR DE EXITO:

La entrega al solicitante de cada uno de los insumos solicitados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacion Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Cadigo de Asistencia Social

Cadigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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2) Descripcion Narrativa.

Instituto Cabarfias

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Adquisicion de Insumos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdireccién Administrativa

estado, separarlo y entregarlo al
correspondiente.

departamento

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibe requisiciones de compra del 20 al 27 de cada| Auxiliar de Compras
mes.

2 Pide autorizacion de Direccién de las compras. Auxiliar de Compras

3 Firma y autorizarlas requisiciones. Direccién General

3 Aplica el procedimiento correspondiente de acuerdo al| Auxiliar de Compras
monto de lo solicitado.

4 Cotiza con los proveedores. Auxiliar de Compras

5 Envia cotizacién por fax, o en original y sobre cerrado Proveedores
segun sea el caso.

6 Selecciona la cotizacién mas conveniente. Auxiliar de Compras

7 Elabora pedido y enviarlo al proveedor. Auxiliar de Compras

8 Envia mercancia al almacén, ya sea comprada o| Auxiliar de Compras
donada.

9 Recibe facturas de los proveedores los miércoles, Coordinacién de
entregandoles un contra recibo. Contabilidad

10 Elabora cheques para el pago de compras y gastos, Coordinacién de
revisando que cumplan con los requisitos fiscales Contabilidad
establecidos.

12 Una vez realizado el pago, se procede a la Coordinacién de
contabilizacién de las pélizas de cheque en el sistema Contabilidad
CONTPAQ.

ENTRADAS AL ALMACEN

1 Recibe la mercancia revisandola contra copia de| Encargada de Almacén
factura, para verificar que llegue completa y en buen General
estado.

2 Formula la nota de entrada, aplicando el 15% de IVA| Encargada de Aimacén
por articulo. General

3 En caso de articulos donados, revisa si estan en buen

Encargada de Almacén
General
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Cuando no sean utiles para el Instituto, pasa una
relacion a la Direccién para que autorice separarlos para
la venta al personal.

Encargada de Aimacén
General

Autoriza para la venta al personal.

Direccién General

Programa la venta de los articulos, colocando un aviso
para que el personal esté enterado.

Encargada de Almacén
General

Elabora un documento llamado “Relacién de Venta de
Bienes Donados No Utilizados en la Instituciéon”
conteniendo nombre del empleado, cantidades y costo
de los insumos vendidos.

Encargada de Almacén
General

Entrega una copia del documento a la Asistente de
Personal para que lo descuente via némina.

Encargada de Almacén
General

Realiza los calculos necesarios para descontar la
cantidad como “Venta de Bienes Donados”.

Asistente de Personal

SALIDA DE MERCANCIA

Llena un formato de aprovisionamiento, autorizado por
Direccion, Subdireccion Administrativa, Asistente de
Personal, y la firma del solicitante.

Cualquier
Departamento

Recibe formato y entregar los articulos solicitados,
llenando un formato de salida foliado, firmado por la
persona que recibe los articulos.

Encargada de Almacén
General.

Captura los movimientos de salida de articulos, con
costo unitario e importe total por movimiento.

Encargada de Almacén
General

INVENTARIO DE ALMACEN

Entrega mensualmente un informe al departamento de
Contabilidad, especificando movimientos de ingreso y
egreso del almacén.

Encargada de Almacén
General.

Revisa que los datos contables de ingreso y egreso

Coordinacion de

sean las mismas que las que envia el Aimaceén. Contabilidad
Si son las mismas, se archiva. En caso de encontrar Coordinacion de
diferencias de inventario, se hace un analisis para saber Contabilidad

de dénde provienen y poder cuadrarlas.

Envia trimestralmente avances del programa operativo
anual a la Secretaria de Finanzas.

Coordinacion de
Contabilidad

INVENTARIO DE BIENES

Cuando se adquiere un bien mueble, equipo de
computo o vehiculo, elabora un documento de alta de
bienes muebles.

Coordinacion de
Contabilidad

Firma de recibido la persona que recibe el bien.

Departamento al que se

asigne.
Guarda y anota lo adquirido, en el formato “Resguardo Coordinacién de
de Bienes’. Contabilidad

Fecha de elaboracion: Febrero del 2006

Pagina 18 de 111




MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabafias

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: | Administracién y Coordinacién del Personal

NOMBRE DEL Adquisicién de Insumos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccion Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AUXILIAR DE COMPRAS DIRECCION PROVEEDORES COORDINACION DE

GENERAL CONTABILIDAD
[
]

Recibe
requisiciones de
compra en
periodo
aatahleridn

|

Pide autorizacion .

a Direccién para F'rm? y
las compras. autoriza

requisiciones.

Aplica
procedimiento
correspondiente
de acuerdo al
monto.

J

Cotiza con
proveedores la
mercancia
solicitada.

A

Enviar cotizacion
»| por fax, original
y/o sobre cerrado.

Selecciona
cotizacion mas
conveniente.

A

J Envia facturas para Rlzgiz?ofva:élcﬁrse ge
Elabora pedido y que tramiten el ;

enviarlo y/o pago. L/
solicitarlo al |
proveedor.

Elabora cheques y
l contabilizar pélizas
de cheque en
Envia mercancia CONTPAN
alalmacén,ya 1T—» Fin )
sea comprada o

Annnadas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL Adquisicién de Insumos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccién Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ENTRADAS DE ALMACEN

ENc. ALMACEN GENERAL DIRECCION GENERAL ASISTENTE DE PERSONAL

Inicio

Recibe la mercancia
revisandola contra
factura.

A4

Formula nota la nota
de entrada aplicando
15% IVA

A 4

Revisa articulos
donados, separarlo y
entregarlo.

A

Pasa una relacién de Autoriza que los
los articulos no utiles articulos se vendan
para el Instituto. entre el personal.

A\ 4

A4

Programa la venta,
pone aviso y entrega
documento con lo
adquirido.

-

Elabora

Relacién de

Venta de bienes
donados no utilizados
en la Institucion

!

Entrega copia a para
que se descuente via

noémina.

Realiza los célculos
para descontar cantidad
como “Venta de Bienes

Donados”

.

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion y Coordinacion del Personal

PROCESO:

NOMBRE DEL Almacén Adquisicién de Insumos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Instituto Cabafias, Coordinacién de

RESPONSABLE DEL PROCESO: Contabilidad

SALIDA DE MERCANCIA
CUALQUIER ENCARGADA DE COORDINACION DE
DEPARTAMENTO ALMACEN GENERAL CONTABILIDAD FINANZAS
Inicio Recibe formato y
entrega articulos
solicitados
llenando formato
y de salida.
Llena formato de
aprovisionamiento
autorizado.
Captura los
movimientos de
salida de
articulos con
costo unitario e
importe total.
INVENTARIO DE ALMACEN
Entrega Revisa que los datos
mensualmente un »| contables de ingreso
informe y egreso coincidan
especificando con las de Aimacén.
movimientos de \
ingreso y egreso. ‘
Si son las mismas,
archiva. Si se
encuentran
diferencias, analiza y
cuadra.
Envia
trimestralmente
avances del
programa operativo
a Finanzas.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion y Coordinacién del Personal

PROCESO:

NOMBRE DEL Adquisicién de Insumos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direcciéon General Instituto Cabarias, Coordinacién de

RESPONSABLE DEL PROCESO: Contabilidad

INVENTARIO DE BIENES

COORDINACION DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO AL QUE SE ASIGNE
Elabora Firma de recibido
documento de . la persona que
Alta, Bajay recibe el bien.
resguardo de
hianae

Lo Archiva y lleva
el control en
“Resguardo de
Bienes”

Fin
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabanas

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL Reclutamiento de Personal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccion Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

El reclutamiento del personal idéneo para laborar en el Instituto.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Seleccionar a los candidatos de acuerdo al perfil solicitado.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Reglamento organico del Instituto Cabarias
Contrato Colectivo de Trabajo
Reglamento Interior de Trabajo

RESULTADOS ESPERADOS:

Obtener personal preparado y capacitado para laborar.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando se cubran las plazas vacantes en el Instituto.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacién Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Caodigo de Asistencia Social

Cadigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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MANUAL DE PROCESOS

2) Descripcion Narrativa.

Instituto Cabarias

NOMBRE DEL | Administracion y Coordinacién del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Reclutamiento de Personal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Subdireccion Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Recluta personal buscando candidatos por medios Subdireccion
internos y externos. Administrativa
2 Realiza entrevista de seleccion a los posibles Subdireccion
candidatos para detectar los méas idoneos. Administrativa
3 Acepta o rechaza los candidatos. Subdireccién
Administrativa
4 Si se acepta, entrega la solicitud para que la llenen. Subdireccion
Administrativa
5 Si se rechaza, explicar el motivo a fin de satisfacer al Subdireccién
solicitante. Administrativa
5 Llena la solicitud con los datos completos. Posible candidato
6 Solicita evaluacion psicoldgica a las psicélogas. Subdireccién
Administrativa
7 Realiza entrevista y evaluacion psicolégica. Psicéloga
8 Entrega el informe a la Subdireccién Administrativa con Psicéloga
los resultados.
9 Si se acepta, solicita documentos al posible candidato. Subdireccion
Administrativa
10 Si se rechaza, explicar motivos. Subdirecciéon
Administrativa
11 Cita a los candidatos para su induccién e incorporacion Subdireccioén
al Instituto y para darles a conocer el manual de Administrativa
Bienvenida e Induccién.
12 Elabora contrato, credencial, alta del IMSS, Pensiones| Asistente de Personal
del Estado, SEDAR.
13 Firma de recibido, quedarse con una copia y devolver Empleado
un juego a la Asistente de Personal.
14 Da de alta en la némina del Instituto. Asistente de Personal
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MANUAL DE PROCESOS

3) Flujograma del Subproceso.

Instituto Cabafias

NOMBRE DEL PROCESO: Administracion y Coordinacion del Personal
NOMBRE DEL SUBPROCESO: |Reclutamiento de Personal
DIRECCION GENERAL Subdireccién Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
SUBDIRECCION POSIBLE PSICOLOGA ASISTENTE DE
ADMINISTRATIVA CANDIDATO PERSONAL
( Inicin )
v
Reclutar personal
buscando candidatos
por medios internos y
externos.
Realizar entrevista de
seleccioén a posibles
candidatos.
Si se rechaza,
explicar el motivo.
Acepta
candidato
Llenar la solicitud Elaborar contrato,

con los datos
completos.

|

Entregar una
solicitud para que la |4
llenen

Solicita entrevista y

evaluacion con la
psicologa.

Solicita
documentacién al

Hace entrevista y
entrega informe

candidato, si es

credencial, alta del

rechazado explicar
motivo.

v

Da induccién y da a
conocer el manual
de Bienvenida e
Induccion.

v

IMSS, Pensiones,
SEDAR.

Dar de alta en la

A

Firmar de recibido,
quedarse con copia
y devolver a la
Asistente de
Personal.

némina del Instituto.

v
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MANUAL DE PROCESOS

Instituto Cabanas

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Administracion y Coordinacién del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracién y pago de Némina
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccion Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

El correcto calculo y pago de las percepciones y deducciones del empleado.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

La oportuna remuneracién al empleado.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Ley Federal de Trabajo
Ley del Seguro Social
Contrato Colectivo de Trabajo

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la nébmina se ejecute con precision.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando el empleado recibe el pago via electrénica contra recibo de némina.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizaciéon Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Cédigo de Asistencia Social

Cddigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabarias

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacién del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL |Elaboracién y pago de Némina
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccién Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

1 Recibe de la Porteria, Coordinacion de Servicios| Asistente de Personal
Generales, Enc. De Comedor y Cocina, Enc. De
Lavanderia, Coord. De Trabajo Social y Recepcion; los
reportes de incidencias cada quince dias.

2 Clasifica el tipo de incidencias identificandolas en el| Asistente de Personal
reporte con la anotacién del numero de empleado que
les corresponda.

Captura la informaciéon en NOMINPAQ. Asistente de Personal
4 Imprime la Pre-némina para revisar que los datos estén| Asistente de Personal
correctos.
5 Efectua correcciones en sistema, en caso de existir. Asistente de Personal
2 Imprime la némina definitiva y los recibos del personal. Asistente de Personal
6 Hace la transferencia electrénica de la némina. Asistente de Personal
7 Recaba firma de empleados para los recibos. Subdireccién
Administrativa
8 Archiva los recibos de empleado. Subdireccion

Administrativa
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabarias

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: | Administracion y Coordinacion del Personal
NOMBRE DEL Elaboraciéon y Pago de Némina
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Subdireccion Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ASISTENTE DE PERSONAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

C Inicin )
g

Recibe los reportes de
incidencias cada quince
dias.

B

Concentra la informacion
en los tres reportes de
incidencias.

!

Captura la informacion en
NOMINPAQ.

\4

Imprime la Prenémina para
revisar que los datos estén
correctos

A4

Efectta correcciones en

sistema, Verifica datos e

imprime némina y recibos
del personal

|

Hace la transferencia
electrénica de la némina.

Recaba firma en los
recibos de némina de los
empleados.

v

C Fin )
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabafias

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Administracién y Coordinacion del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL Tramite de Auditoria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General Instituto Cabarias
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Revision contable, fiscal y de control interno del Instituto, durante un tiempo determinado.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar punto de mejora contable, fiscal y de control interno al Instituto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley de Transparencia

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

RESULTADOS ESPERADOS:

Solventar las observaciones encontradas a fin de eficientar los procesos.

INDICADOR DE EXITO:

En el momento de recibir oficio de Liberacion de Responsabilidades por las auditorias
realizadas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacién Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Cadigo de Asistencia Social

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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MANUAL DE PROCESOS

2) Descripcion Narrativa.

Instituto Cabafias

NOMBRE DEL | Administracion y Coordinacién del Personal
PROCESO:
NOMBRE DEL | Tramite de Auditoria
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Subdirecciéon Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
DESPACHO PRIVADO
1 Envia invitacion a despachos aprobados por la Subdireccién
Contraloria General del Estado. Administrativa
2 Envia cotizacion de Auditoria. Despachos
3 Selecciona las opciones mas viables en cuanto a precio, Subdireccién
calidad y servicio. Administrativa
4 Pasa a Direcciéon para revisiéon y autorizacién de los Subdireccion
candidatos. Administrativa
5 Autoriza y define el despacho que prestara el servicio. Direccién
6 Informa al despacho elegido. Subdireccioén
Administrativa
7 Fija fecha para firma de contrato y para inicio de| Auxiliar de Compras
Auditoria.
8 Solicita documentacién para iniciar la auditoria. Despacho
9 Entrega documentacién solicitada. Coordinacién de
Contabilidad,
Subdireccién
Administrativa
10 Envia informe preliminar al término de la auditoria. Despacho
11 Convoca a una reunién para plantear observaciones. Despacho
12 Recibe el dictamen de Estados Financieros. Direccién
13 Envia dictamen a la Contaduria mayor de Hacienda. Direccién
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
1 Recibe acta de notificacion de inicio de Auditoria. Direccion
2 Asigna un espacio para auditorias. Subdireccién
Administrativa
3 Solicita documentacion al inicio de la Auditoria. Contraloria General del
Estado
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MANUAL DE PROCESOS

Instituto Cabafias

4 Entrega documentacion a revision. Coordinacion de
Contabilidad,
Subdireccién
Administrativa
5 Entrega observaciones encontradas. Contraloria General del
Estado
6 Solventa observaciones. Responsable
7 Notifica las observaciones que no quedaron| Contraloria General del
solventadas. Estado
8 Sigue el Procedimiento de Responsabilidades Direccion
Administrativas.
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MANUAL DE PROCESOS

Instituto Cabanas

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: Administracién y Coordinacién del Personal

NOMBRE DEL SUBPROCESO: | Tramite de Auditoria

DIRECCION RESPONSABLE DEL Subdireccion Administrativa

PROCESO:
TRAMITE EN EL DESPACHO PRIVADO
SUBDIRECCION DESPACHO DIRECCION AUXILIAR DE COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA GENERAL COMPRAS CONTABILIDAD
Envia invitacién a Cotiza servicio
despachos > de Auditoria
aprobados.
Selecciona las
opciones mas o
viables por
precio, calidad y
servicio.
A 4
Pasa a Direccion Autoriza y define
para revision y despacho que
autorizacion. prestara el
servicio.
|
A
Informa al Fija fecha para
despacho elegido firma de contrato
la decision. e inicio de
Auditoria
Solicita
documentacion Entrega
para iniciar la documentacién
Auditoria. solicitada.
Entrega
documentacion  |¢
solicitada.
Envia informe
preliminar al <
término de la
auditoria. Recibe
dictamen de los
<& > estados
financieros y
Convoca a una enviar a
reunion para Hacienda.
plantear
observaciones. .
C Fin )
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabarfas

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: Administracion y Coordinacién del Personal
NOMBRE DEL Tramite de Auditoria
SUBPROCESO:
DIRECCION RESPONSABLE DEL | Subdireccion Administrativa
PROCESO:
TRAMITE ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CONTRALORIA GENERAL DEL
COORD. CONTABILIDAD ESTADO
( Inicio )
A 4
Recbe acta de . . So'lk_:it.a document_aci@n
notificacion de Asigna un espacio para »| alinicio de la Auditoria.
Auditoria. auditorias.
Entrega
documentacion a
revision.
Solventa Entrega observaciones
observaciones. encontradas.
v
Sigue el procedimiento Notifica las
de Responsabilidades |g observaciones que no
Administrativas. se solventen.
\ 4
Fin
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MANUAL DE PROCESOS

Instituto Cabafias

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Administracion y Coordinacién del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL Informe Anual

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General Instituto Cabarfias
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Las actividades anuales realizadas por departamento y/o area.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Informar al Sr. Gobernador y a la Junta de Gobierno, las actividades anuales del Instituto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Caodigo de Asistencia Social

RESULTADOS ESPERADOS:

Dar a conocer la labor que realiza el Instituto.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando se entregue el informe al Gobernador.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Fiscalizacion Superior.

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley Organica del Poder Legislativo.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Transparencia.

Ley de Obra Publica.

Ley de Deuda Publica.

Ley de Responsabilidad Patrimonial.

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
Cédigo de Asistencia Social

Cadigo Penal para el Estado de Jalisco

Ley de los Derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el Estado de Jalisco.
NOM 190 (NORMA OFICIAL MEXICANA 190)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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MANUAL DE PROCESOS

2) Descripcion Narrativa.

Instituto Cabafias

NOMBRE DEL | Administracion y Coordinacién del Personal
PROCESO:

NOMBRE DEL | Informe Anual

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Instituto Cabaras

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Envia oficio a los diferentes departamentos solicitando Direccién General
el informe de cada uno, indicando fecha para la entrega.
2 Elabora informe siguiendo las indicaciones y entregarlo. Cada departamento
3 Recaba la informacién en un solo archivo y lo pasa a| Secretaria de Direccién
Direccioén.
4 Lo revisa y autoriza. Direccion General
5 Pasa a autorizacién a la Junta de Gobierno. Subdireccién
Administrativa
6 Lo hace llegar al Gobernador. Direccién General
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MANUAL DE PROCESOS
Instituto Cabarias

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL PROCESO: | Administracion y Coordinacién del Personal

NOMBRE DEL Informe Anual
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General Instituto Cabanas

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION CADA SECRETARIA DE SUBDIRECCION |JUNTA DE GOBIERNO
GENERAL DEPARTAMENTO DIRECCION ADMINISTRATIVA
( Inicio )
A 4
Enviar oficio Recaba la
solicitando Elabora informe. lp|  informacion en
informe. un solo archivo.
v
Lo revisay Pasa a
autoriza. »| autorizacién ala
Junta de
Gobierno.
\ 4
Autoriza
Lo hace llegar al
gobernador. <
Fin
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