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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

1) Politicas Generales

1. La Subdireccion Administrativa y Coordinacién de Personal tendra a su
cargo la organizacion y administraciéon de los planes, objetivos, métodos y
controles del Capital Humano, los Recursos Técnicos y las Areas de
Servicio del Instituto.

2. La Subdirecciébn Administrativa y Coordinacion de Personal estara
integrada por un responsable quien tendra el cargo de Subdirector y
Coordinador del Departamento de Personal, asi como los auxiliares que se
requieran previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

3. Para ser Subdirector Administrativo se requiere:

l. Ser Licenciado en Administracion, Relaciones Industriales, Recursos
Humanos o carreras afines.

Il. Edad de 30 a 45 afos para su ingreso.
1. Experiencia minima de 5 afios en puestos afines.
V. Capacidades de administracion, relaciones humanas, analisis,
liderazgo y don de mando.

4. La Subdireccion Administrativa y Coordinacion de Personal tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

|. Atender las indicaciones de la Direccion respecto a los asuntos que le
confiera.

Il. Organizacién y control del soporte administrativo del Instituto.

Ill. Reclutar, seleccionar, inducir y contratar el personal que se requiera
en las diferentes dareas y departamentos del Instituto previa
aprobacion de la Junta de Gobierno.

IV. Crear y coordinar los programas de capacitacion y motivacion para los
trabajadores del Instituto, asi como su atencion.

V. Controlar y realizar los pagos a los trabajadores, asi como efectuar las
retenciones a nomina derivados del pago de impuestos y derechos.

VI. Realizar un control interno de cada trabajador.

VII. Fungir como mediador y en caso de ser necesario ejercer actos de
autoridad en cuestiones de conflicto entre trabajadores.
VIIl. Levantar las amonestaciones y en su caso las rescisiones de contrato
a los trabajadores del Instituto.
—y IX. Atender e identificar los aspectos laborales de los empleados del
Instituto.
X. Fungir como Secretario Ejecutivo del Comité de adquisiciones y

enajenfaciones.del Instituto Cabarias. W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

XI. Proveer al Instituto de los bienes y servicios necesarios a través de las
compras, de conformidad a lo asignado en el presupuesto.
Xll. Manejo del fondo revolvente del Instituto.
XIl. Autorizar los trabajos ordinarios de mantenimiento y reparacion de los
bienes del Instituto.
XIV. Mantener comunicacion constante con los miembros representantes
del Sindicato.
XV. Vigilar la entrega oportuna de las Declaraciones Patrimoniales de los
empleados del Instituto.
XVI. Vigilar el correcto funcionamiento y mantenimiento del parque
vehicular del Instituto.
XVII. Las demas que confiera este reglamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Almacén de Farmacia.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad y Encargada del
Almacén de Farmacia

ALCANCE 0 AMBITO:

Cuidar y tener lo necesario para cualquier asunto relacionado con la salud fisica de los
internos. e i =

OBJETIVO: pLf EROMRT “

Controlar los r: e yuardoy control de caducidad.

PoLiTiCcAS:

Ley de los Servidores Publicos de Jalisco y sus municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener el medicamento suficiente para cubrir las necesidades del Departamento Médico y
de los nifios.

INDICADOR DE EXITO:

Que se tenga el stock y orden requerido en los medicamentos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

- Requisicion de Compra

- Notas de entrada

- Solicitud de aprovisionamiento

- Relacion de salida de medicamento
- Inventario Mensual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2) Descripciéon Narrativa.

INsTITUTO CABANAS

COORDINACION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO:

Almacén de Farmacia.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad y Encargada del
Almacén de Farmacia
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
1 Buscar proveedores para la compra de medicamentos, | Encargada del Aimacén
material de curacion y cotizacion de los mismos. de Farmacia

aplicacién mensual.

2 Compra de medicamentos a través de proveedores| Encargada del Almacén
que dan crédito como Farmacias Similares y Farmacia de Farmacia
Guadalajara, o al contado en Farmacia de
Especialidades, Farmacia Géminis y otras.

3 Entrada de todas las compras de medicamentos y| Encargada del Almacén
articulos médicos, con autorizacién de la Coordinadora de Farmacia
del Departamento Médico y bajo el programa
establecido por el Departamento de Contabilidad.

4 Solicitar recibo de donativos de medicamentos al| Encargada del Almacén
Departamento de Contabilidad, dando entrada y salida de Farmacia
a los mismos a través del consumo.

5 Resguardar el medicamento, vigilando fechas de| Encargada del Aimacén
caducidad. de Farmacia

6 Control de salida de medicamentos a los| Encargada del Aimacén
departamentos que lo soliciten, o en caso de fecha de Farmacia
proxima de caducidad en medicamentos donados;
traspasarlos a otra-institucién de beneficencia, para
que puedan ser aprovechados; previa autorizacién de
la Coordinadora del Departamento Médico.

7 Realizar inventario mensual y anual de la existencia de| Encargada del Almacén
medicamento y entrega al Departamento de de Farmacia
Contabilidad.

8 Actualizar las cartillas de vacunacion de acuerdo a la| Encargada del Almacén

de Farmacia

/.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Inventario de Bienes.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener un adecuado control de los inventarios de bienes muebles, almacén general y
farmacia, asi como todas las funciones inherentes a éstos.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar que las funciones y operaciones de los almacenes, cumplan con el objetivo
establecido, de la manera mas clara y transparente, buscando la optimizacion del tiempo y
los recursos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizacion Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con un inventario 6ptimo y confiable.

INDICADOR DE EXITO:

Al cubrir las necesidades de todos los departamentos y areas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Nota de entrada, Nota de salida, Inventarios, Solicitud de aprovisionamiento, Receta
médica, Requisicion de compra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

InsTITUTO CABARNAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: | Inventario de Bienes.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Entregar al departamento correspondiente, el
documento que avale el alta de bienes muebles,
firmado por la persona que recibe el bien y el
departamento de contabilidad, cada vez que se
adquiere un bien mueble, equipo de computo, parque
vehicular, e integrarlo al archivo “Resguardo de
mobiliario y equipo”.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Colocar al articulo, la etiqueta con la identificacion
correspondiente.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Realizar anualmente un inventario fisico de bienes
muebles, que tienen como objeto identificar que los
articulos resguardados, se encuentren fisicamente en
el lugar correspondiente.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Contar con la hoja de “Resguardo de bienes” anterior.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Entregar a cada preceptora de area uno de estos
formatos donde anotaran todos y cada uno de los
articulos que se encuentren en su departamento.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Verificar fisicamente que la informacién se encuentre
completa, para proceder luego a la elaboracion del
nuevo “Resguardo de bienes muebles” donde se
firmara por la encargada del departamento y por
Direccidn.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Cuando un articulo se dé de baja, la encargada del
departamento  comunicard al encargado del
Departamento de Mantenimiento para que proceda a
recoger dicho articulo y lleve un registro de dichas
bajas, elaborando el documento correspondiente.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

INVENTARIO DE ALMACEN GENERAL

Verificar las notas de entrada y salida que genera el
sistema, Y los reportes de control coincidan con lo que
hay fisicamente.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2 Pagar todas las compras que se hubieran adquirido
previa validacién con la firma de la encargada del
departamento de almacén o su auxiliar.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

3 Realizar anualmente un inventario fisico de productos
y mercancias, o cuando se estime conveniente, a fin

Coordinador del
Departamento de

de conciliar datos contables con los registros del Contabilidad
almacén.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades

PROCEDIMIENTO: | Fondos fijos.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener un adecuado control de los fondos fijos, asi como todas las funciones inherentes
a éstos.

OBJETIVO:

Proporcionar un fondo fijo para que puedan cubrir las necesidades que se presenten.

PoLiTicas:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizaciéon Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que los departamentos cuenten con el dinero suficiente para cubrir las eventualidades de
compras o gastos que se presenten.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando la suma aritmética de los comprobantes fiscales presentados, correspondan con lo
que se tiene contemplado en contabilidad.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Vales de caja chica, facturas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: | Fondos fijos.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

COORDINACION DEL INTERNADO

Tiene asignado un fondo semanal de $1,500.00 (Mil
quinientos pesos 00/100 M.N.) con el fin de que
cuente con dinero para los gastos directos de los
nifios, como pueden ser camiones, compra de material
complementario de escuelas, emergencias dentro del
internado.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

DIRECCION

Tiene asignado un fondo semanal de $1,000.00 (Un
mil pesos 00/100 M.N) con el fin de contar con dinero
para el pago de envios de documentos a nivel
nacional, internacional o cualquier asunto relacionado
con los tramites de adopciones o trdmites necesarios
con la Institucién.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Tiene asignado un fondo semanal de $7,000.00 (Siete
mil pesos 00/100 M.N) con el fin de solventar los
gastos generales y compras diversas de la Institucion
como son pan, yogurt, camiones y traslados,
diferencias en compras, reparaciones diversas, gastos
médicos urgentes, analisis clinicos, etc.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SERVICIOS

Tiene asignado un fondo semanal de $1,000.00 (Un
mil pesos 00/100 M.N) con el fin de contar con dinero
para el pago de reparaciones inesperadas o urgentes
del parque vehicular, asi como eventualmente el pago
por la compra de gasolina y aditivos.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

InsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Control de gastos fijos.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener un adecuado control de los gastos semanales, quincenales o mensuales; asi
como todas las funciones inherentes a éstos.

OBJETIVO:

Implementar los medios para controlar los gastos fijos que se efectian en la institucion.

PoLiTicas:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizacion Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener absoluto control de los gastos que efectua el personal del Instituto.

INDICADOR DE EXITO:

Al obtener la informacion, el sustento y el cotejo de los gastos generados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas, notas de venta, vales de caja chica.

K /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: |Control de gastos fijos.
RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

CONTROL DE COMBUSTIBLES

Recibir la requisicion de compra de gasolina para
elaborar el cheque a nombre de la compaiiia que se
tenga establecida.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

CONTROL DE COMPRAS DE FRUTA Y VERDURA

Recibir y cotejar las facturas que avalen la compra de
frutas y verduras. Si existiera una diferencia de mas

Coordinador del
Departamento de

en las compras, se entregara un vale de caja para que Contabilidad
sea cobrado con el fondo revolvente de la
Subdireccién Administrativa.

GASTOS DEL DEPARTAMENTO MEDICO
Recibir la peticién de gastos del Departamento Médico Coordinador del
para andlisis clinicos y/o estudios especiales para la Departamento de
elaboracién y entrega del cheque. El Departamento Contabilidad

Médico firmara la péliza de cheque.

LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

Revisar el total de llamadas de larga distancia y/o
celulares, una vez que la compaiiia telefénica envie el
recibo telefénico, cotejandolas con los formatos de
“llamadas de larga distancia”. Enviar un memorandum
al departamento de personal para comunicarles las
personas que efectuaron llamadas personales para
que sea descontado el importe de las llamadas mas
IVA via nébmina.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Fecha de elaboracién: Junio del 2006

s

Pagina 17 de 31




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INsTiITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Donativos

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener un adecuado control de los donativos, y en todas las funciones inherentes a
éstos.

OBJETIVO:

Controlar adecuadamente los ingresos que por diferentes donativos se reciben en el
Instituto.

PoLiTICAS:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizacién Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

El 6ptimo manejo, control y recepcion de los donativos.

INDICADOR DE EXITO:

En el momento en que se reciben cada uno de los donativos ofrecidos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Recibo deducible de impuestos, o recibo de dinero, fichas de depésito y péliza de ingreso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: |Donativos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador del Departamento de Contabilidad.
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
DONATIVOS

1 Elaborar recibos deducibles con los datos de cada uno Coordinador del
de los donadores, cuando lo soliciten; los cuales son Departamento de
firmados por algin miembro de la Junta de Gobierno. Contabilidad

2 Firmar una hoja de control, al recibir el pago de los Coordinador del
recibos deducibles, para ser enviados al domicilio del Departamento de
donador. Contabilidad

3 Depositar el cheque y/o efectivo en la cuenta bancaria Coordinador del
del Instituto. Departamento de

Contabilidad

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Actividades especiales.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener un adecuado control de estas actividades, asi como todas las funciones
inherentes a éstas.

OBJETIVO:

Vincular con las diferentes secretarias, proveedores de servicios y personal del Instituto, las
funciones que son eventuales.

PoLIiTICAS:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizacion Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Asesorar a las diferentes personas sobre los tramites definidos por contabilidad.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando se concluyan estos procedimientos de forma adecuada.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informes, documentos de control, pélizas de seguro entre otros.

SN T @M

e
Fecha de elaboracién: Junio del 2006 Pagina 20 de 31




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: |Actividades Especiales
RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad.
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
COMODATOS
1 Resguardar los contratos de comodatos que se tienen Coordinador del
con los particulares y dependencias Departamento de
gubernamentales. Contabilidad
FIANZAS
2 Revisar las fianzas, para garantizar el cumplimiento de Coordinador del
contratos. Departamento de
Contabilidad
SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES
3 Coordinar y asesorar sobre el llenado de recibos de Coordinador del
honorarios y dar seguimiento al pago de los Departamento de
profesionistas que prestan servicio en el Instituto. Contabilidad
VENTA DE MUNECAS
4 Coordinar la venta de mufecas elaboradas por las Coordinador del
nifas del instituto y elaborar la nota de venta. Departamento de
Contabilidad
VENTAS DE ALMACEN
5 Elaborar recibos a los empleados que compren algtn Coordinador del
articulo. Departamento de
Contabilidad
AUDITORIAS EXTERNAS
6 Mantener comunicaciéon constante con el despacho Coordinador del
asignado y/o con la Contraloria del Estado, solventar Departamento de
las observaciones que nos hagan y entregar la Contabilidad
documentacién solicitada referente a auditorias
externas.
SEGUROS
7 Coordinar la contratacién y pago de los seguros de Coordinador del
vida de la persona que realiza las funciones bancarias Departamento de
(depésitos, cambio de cheques, recuperacion de Contabilidad
documentacion, etc) asi como los seguros de vida de
los choferes de la institucion y el seguro empresarial,
y aseguramiento de unidades automotrices.
CONVENIOS
8 Revisar los convenios cuando asi se requiera. Coordinador del
Departamento de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA.

1) Generalidades.

PROCEDIMIENTO: | Comunicacion externa.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad

ALCANCE 0 AMBITO:

Mantener una adecuada comunicacion con entidades externas de la Institucion.

OBJETIVO:

Mantener la comunicacién entre las dependencias tanto del Gobierno del Estado,
empresas o entidades privadas que se relacionen directamente con las funciones de la
institucion.
PoLiTICAS:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. Ley del Impuesto sobre la Renta. Ley
de Fiscalizacion Superior, Ley de Transparencia, Ley de los Servidores Publicos de Jalisco
y sus Municipios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con una comunicacién fluida y cordial con las dependencias gubernamentales,
proveedores y personal que tenga relacién con el instituto para asegurar el éxito en los
procedimientos.

INDICADOR DE EXITO:

Cuando se dé solucién a las inquietudes o problemas que tanto la institucion como el
personal externo requiera de manera oportuna.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
Informes, documentos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

2) Descripcion Narrativa.

PROCEDIMIENTO: | Comunicacién externa.

RESPONSABLE: Coordinador del Departamento de Contabilidad.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ] PUESTO Y AREA

SECRETARIA DE FINANZAS, SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO

Recibir los lineamientos para la elaboracion del
presupuesto, entrega y asignacion de recursos de la
Secretaria de Finanzas en coordinacion con la
Secretaria de Desarrollo Humano.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

CONTRALORIA DEL ESTADO

Recibir, atender y solventar observaciones de las
auditorias practicadas a nuestros estados financieros.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Implementar politicas y procedimientos, lineamientos
del control y registro de los inventarios de bienes
muebles y vehiculos.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Controlar y asegurar las unidades automotrices de la
institucion.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO

Atender los requerimientos de auditoria enviados por
la Camara de Diputados del Estado de Jalisco, y la
presentacion de informacion de avances del
presupuesto semestrales.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Presentar el dictamen de estados financieros.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

INSTITUCIONES BANCARIAS

Atender comunicados escritos sobre los servicios
requeridos.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

H.S.B.C.

Mantener comunicacién con el banco para los
ingresos y egresos de la cuenta general y la cuenta de
inversiones del instituto.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Dar respuesta a escritos y solicitudes para la
aplicacion de las diferentes obligaciones fiscales

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Fecha de elaboracion: Junio del 2006
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2) Descripcion Narrativa.

INSTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: | Comunicacion interna.

RESPONSABLE:

Coordinador del Departamento de Contabilidad.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

|  PUESTOY AREA

JUNTA DE GOBIERNO

Mantener informada a la Junta de Gobierno sobre la
situacion economica del instituto de manera mensual
en forma oportuna, y presentar un resumen de los
ingresos, egresos y remanente o déficit que se vaya
generando.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Entregar para revision las pélizas de egresos, ingreso,
diario y conciliaciones bancarias que se hubieran
generado semanalmente a la tesorera de la Junta de
Gobierno. También firma cada uno de los cheques
junto con la Directora de la institucion.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

DIRECCION

Mantener informada sobre la situacion econémica del
instituto. Consultar con ella de manera semanal vy
cuando se requiera, sobre la toma de decisiones,
presentar a firma los oficios 0 memorandums.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Para cualquier asunto relacionado con este
departamento y los que de &l dependen:

Personal.- La solicitud de fondos para el pago de
némina, cotejado de acumulados de sueldos y
prestaciones, solicitud de fondos para el pago de
pensiones, seguro social, SEDAR. El pago de
liquidaciones de personal, reposiciones de fondo fijo,
célculos fiscales de impuestos entre otros.

Comedor y Cocina.- Solicitud de fondos para la
compra de fruta y verdura semanalmente, asi como
cantidades extraordinarias.

Porteria (servicios).- Proveer de fondos para el
combustible requerido, asi como los gastos que se
vayan generando en el parque vehicular.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

Entregar fondos para el pago de matriculas y
colegiaturas de los menores y recabar las cuotas del
internado para depositarlas en la cuenta del Instituto y
entregar fondos para salidas foraneas, previo oficio de
comision.

AN N

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Fecha de elabdracfén: Junio g:iel 20
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INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

FARMACIA
6 Asesorar en el control del almacén de farmacia, asi Coordinador del
como recibir solicitud de fondos para el pago de Departamento de
medicamentos comprados. Cotejar y verificar las cifras Contabilidad
y existencias de medicamentos entre contabilidad y los
registros de farmacia.
ALMACEN GENERAL
7 Verificar y cotejar las existencias fisicas y de los Coordinador del
registros llevados por el almacén y contabilidad. Departamento de
Contabilidad
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
8 Mantener informacion sobre los articulos que se dan Coordinador del
de baja en la institucion para ser vendidos o Departamento de
desechados, y bajas de bienes muebles y equipo de Contabilidad
computo.
RELACIONES PUBLICAS
9 Mantener comunicacién con la encargada del Coordinador del
departamento para el depésito del donativo si es en Departamento de
dinero, y para la elaboracion de recibos deducibles. Contabilidad
AREA JURIDICA
10 Entregar fondos para las salidas foraneas, previa Coordinador del
recepcion del oficio de comisién, asi como la Departamento de
reposicién de los gastos. Contabilidad
UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA
11 Actualizar la informacion existente. Coordinador del
Departamento de
Contabilidad
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
12 Solicitar el pago y comprobantes de compras, gastos, Coordinador del
mantenimiento preventivo y correctivo. Departamento de
Contabilidad

N

Fecha de elaboracion: Junio del 2006
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2) Descripcion Narrativa.

INsTITUTO CABANAS
COORDINACION DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: |Informes.

RESPONSABLE:

Coordinador del Departamento de Contabilidad.

I DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

JUNTA DE GOBIERNO

Presentar un informe financiero para ser puesto a
consideracion en la Junta mensual, conteniendo
ingresos, egresos y el déficit o superavit del mes.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Dar a conocer la situacién de los bancos e
inversiones, asi como tasas de interés invertidas.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

DIRECCION

Entregar un expediente conteniendo la informacién
financiera generada: Balance, estado de resultados,
anexos del catalogo y origen y aplicacién de recursos.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

GOBIERNO DEL ESTADO

Informar sobre la situacion financiera de la institucion.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SECRETARIA DE FINANZAS

Enviar Balance General, Estado de Resultados,
Estado de origen y aplicacién de recursos y anexos
del catalogo y avances de gestion financiera vy
tramites.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

CONTRALORIA DEL ESTADO

Enviar trimestralmente la misma informacién que a la
secretaria de finanzas y la consolidacién de
contabilidades de la Junta de Gobierno y la del
Instituto.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE JALISCO

Enviar anualmente el Balance General, Estado de
resultados, Estado de cambios en la situacion
financiera, Estado de origen y aplicacién de recursos y
anexos del catalogo dictaminados, asi como los
avances semestrales comparados y el dictamen
financiero del ejercicio anterior.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Enviar relacion del parque vehicular para la
contratacion global de pélizas de seguro para el
parque \{ehicular del instituto.

_—~

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

Fecha de elaboracion: Junio del 2006
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INsTITUTO CABANAS

COORDINACION DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

9 Elaborar mensualmente las declaraciones
provisionales de impuestos. Anualmente hacer la
Declaracion Informativa del ISR. Declaracién
informativa sobre retenciones por pago de honorarios
y donativos otorgados.

Coordinador del
Departamento de
Contabilidad

B “‘\‘
?\\ - f'-.‘ \ //
)

/ -

Fecha de elaboracién: Junio ciel 2006
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INSTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

t;!‘\

GLOSARIO, ANEXOS ELABORACION, APROBACION
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InsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINAGION DE PERSONAL

7. GLOSARIO.

"
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INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Anexo 1.- Requisicion de Compra

No.Control de Compra

No. 0000

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: FECHA DE EMISION:

SOLICITADO POR:

PARTIDA| CANTIDAD |UNIDAD DESCRIPCION

@ | 1 PROVEEDOR PRECIO COTIZADO

=z

S| 2 PROVEEDOR PRECIO COTIZADO

g 3 PROVEEDOR PRECIO COTIZADO

3 | OBSERVACIONES APROBADO POR:

N <

N

N o/
e
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INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Guadalajara, Jalisco enero 26, 2007
Cl-06/2007

Proveedor:
Domicilio:
Nombre:
Teléfono:

Por medio del presente les invitamos a cotizarnos lo siguiente:

I |

Incluyendo el tiempo de entrega, la forma de pago, la marca de su producto ademas
mencionar si existe algun descuento en la compra.

Le pedimos de la manera mas atenta se nos entregue esta cotizacion en papel
membretado y en sobre cerrado en nuestro domicilio en Av. Mariano Otero #2145
Residencial Victoria C.P. 45060 Zapopan, Jalisco el 30 de enero de 2007 entre las
9:30 y 13:30 hrs. ya que para nosotros poder tomar en cuenta dicha cotizacion nos
piden por ley la recibamos de esta forma. Para cualquier aclaracion o duda se pueden
comunicar a los teléfonos 3631-0889 y 3631-0262.

Sin mas por el momento quedamos a sus ordenes.

Lic. Margarita Rodriguez Lomeli
Dpto. de Compras
Instituto Cabafias

Nombre:
Fecha:
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InsTITUTO CABANAS
SURDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Anexo 3.- Cuadro Comparativo

INSTITUTO CABANAS
INSTITUTO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CABANAS

CUADRO COMPARATIVO
PROVEEQ
IMPORTE IMPORTE IMPORTE IMPORTE
PARTIDA | CANTIDAD | DESCRIPCION | UNIDAD | UNITARIO TOTAL | unmamio | TOTAL | UNITARIO TOTAL | UNTARIO | TOTAL

wmummmmwmmmMwmmmmmmmmwmmmm
wmmmwmmmma»mmmmmmmmmmwmmm{nm
mu:mmmmmmwmmwmmmmmmmummmmwm
mummmmwmmmmmmmwmmummmmmmmm

DESCUENTO
NOTA: SUB-TOTAL| § $ S 5
COTZADO VA | S S . s z 5
TOTAL S $ $ $
PG: UR: SP: UM: MP: SUB-TOTAL| § $ 3 S
GANADO VA [ S - S - 5 - S
WPORTE §: FEDERAL ESTATA TOTALl S 5 H ]
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INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COORDINAGION DE PERSONAL

Anexo 4.- Pedido

® fs  INSTITUTO CABANAS

INSTITUTO MARIANO OTERO N° 2145 RESIDENCIAL wc'ronm
~ ZAPOPAN, JALISCO, MEXICO C.P. 445
CABANAS TELS. 3631-0889 / 3631-0262 / 3632-3026 / 3631 -3B22

A.F.C. ICA-870101-D3A

DIA MES ANO

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DIRECCION: TELEFONO:

N® DE FAX: DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

CONDICIONES DE PAGO: REQUISICION DE COMPRA

PA RTIDA]. CANTIDAD

DESCRIPCION {eRECIO UNIT. | precio voTaL

MPORTE CON LETRA: | SUB-TOTAL

VA,
EXENTOS

LAS FACTURAS SE RECIBIRAN PARA SU AEVISION LOS MIERCOLES DE 9:00 A 14:00 HRS.

TOTAL

D«EPA‘.H‘I’AMEN'I‘O DE COMPRAS SUB-DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
AUTORIZO

Y N o\
&\\Qﬁf“? J /}éﬂi Y

\ |
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Anexo 5.- Reportes

InsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY COORDINAGION DE PERSONAL

Nombre de quien reporta:

REPORTE DE SERVICIO
EQUIPO DE COMPUTO

Fecha: Dpto.:

Problema existente:

Firma del Solicitante

Firma de Autorizacion

\‘
\*1

Fecha de elaboracion: Enerq 2007
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INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

REPORTE DE SERVICIO

PARQUE VEHICULAR
Fecha: Dpto.:
Nombre de quien reporta:
Problema existente:
Firma del Solicitante Firma de Autorizacion

S
Fecha de elaboracién: Enero 2007 Péagina 54 de 64
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INsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COORDINACION DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO

DIA MES ANO
NOMBRE FOTOGRAFIA
P —— DE FRENTE
TELEFONO TELEFONO OFICINA
T ==
CIUDAD O POBLACION
CURP. e .
DATOS PERSONALES
TUGAR DE NACIMIENTO FECITA DE NACIMIENTO | NACIONALIDAD
] ™ =
ESTATURA | PESO EXO EEAE T EETAGO GIVIL | LUGAR ¥ FECHA DE MATAIMONIG CIVIL T RELIGION
TTEMPO DE RESIDIR EN GUADALAJARA RADICA CON: PADAES () FAMILIA () PARIENTES O oTRos (3
VIVE EN CASA PROPIA () RENTADA () PENSION (3 oTros ()
CUANTAS PERSONAS N AFILIACION TMSsS, |REG. FED, DE CAUSANTE[CARTILLA MILITAR LICENGIA DE MANEJO
DEPENDEN DE USTED?
TENE ATISTAD O FARENTESEO CON ALGUN EMPLEADO NUESTROT | <OUVEN LE SUGIRIO QUE PRESENTARA
INDIQUE: SOLICITUD CON NOSOTROS?
COMPOSICION FAMILIAR
PADRE OVI\6 GEUPACION
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERND | St NO
MADRE o\n\és) GCUPACION
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO SI_NO
ESPOSOLA) 51\5 OCUPACION
NOMBRE(S) APELLIDO PATEHNOD APELLIDC MATERND | 51 NO
ERMANGS [INDIQUE SOLO NOMBHE ¥ EDAD!
H1108 (NOMBRES) EDAD |OCUPACION DESEA INTERNARLO

‘/U(W
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InsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COORDINACION DE PERSONAL

ESTUDIOS (NOMBRE DEL PLANTEL) (LUGAR) ({ARIOS) (TERMING)
FRTMARTA OO
s1 NO
SECUNDARIA OO
st NO
PREPAHATORIA OO
st NC
PROFESIONAL O O
st NO

COMERCIAL U OTROS O O

o S1 NO
POSTGRADO O O
51 WO
ESTUDIOS GUE ESTA LLEVANDO A CABO EN LA ACTUALIDAD
ESCUELA: CURSO O CARRERA: GRADO: J
IRIOMA QUE DOMINA SABELEER S§1 NO l SABE ESCRIAIR 51 NO SABE SUMAR St NO
SABE RESTAR S NO i SABE MULTIPLICAR si NO SABE DIVIDIR 51 NO
iAGLUINAS DE OFIGINA O DE TALLER QUE SEPA MANEJAR
CTURSOS QUE HA TOMADO INSTITUCION ANO
TNETITUCION AND
o TRNSTITUCION ANO
EXPERIENCIA (TRES ULTIMOS TRABAJOS DESEMPENADOS)
EMPRESA PUESTO SUELDO DURACION [ANGCEMOTIVO SEPARACION
NOMBRE JEFE INMEDIATO InNICiAaL FINAL
EMPRESA PUESTO SUELDO SURACION (ANONMOTIVO SEPARACION
NOMBRE JEFE INMEDIATO NICEAL FiINAL
EmPRESA PUESTO SUELDO DURACION [ANDRMOTIVO SEPARACION
NOMBRE JEFE INMEGIATO INICIAL FINAL J

REFERENCIAS (TRES PERSONAS QUE LO CONOZCAN QUE NO SEAN PARIENTES NI PATRONES)

NOMBRE DOMICILIO Y70 TELEFONG TIEMPO DE CONOCERLO
NOMBRE DOMICILIO v/0 TELEFONO TIEMPO DE CONOQCERLO
NOMBRE DOMICILIO Y/ 0 TELEFONO TIEMPO DE CONOCERLO
DATOS-ECONOMICOS
JCUANTO PERCIBE ACTUALMENTE? JCUANTO PERCISE SU CONYUGE? A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES?
s $ $
2TIENE DEUDAS? (CON QUIEN? ICUANTO ABONA MENSUALMENTE?

s
DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO PERSONAL $ $
3
3 $ 3

5&0 SN

1
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COORDINACION DE PERSONAL

GENERALIDADES

7HA ESTADO ALGUNA VEZ DETENIDO, PROCESADO O ENVUELTO EN ALGUN PROBLEMA LEGAL? EXPLIQUE

ZHA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO, PARTIDO POLITICO O RELIGIOSO? ¢CUAL?

iSE HA SEPARADO DE ALGUN EMPLEQ EN SITUACIONES MOLESTAS O HA PRESENTADO DEMANDAS ANTE LAS AUTORIDADES?

ICUALES SON SUS PASATIEMPOS?

DEPORTES QUE PRACTICA

{COMO CONSIDERA SU ACTUAL ESTADO DE SALUD? iHA PADECIDO ALGUNA ENFERMEDAD? EXPLIQUE
O BUENO O REGULAR O MALO

AREA O TIPO DE TRABAJO DESEADO PODRIA VIVIR AQUI

SUELDO MENSUAL QUE PRETENDE ZCUANDO PODRIA EMPEZAR?

(PODRIAS TRABAJAR 12 HRS?
$

I
QUEDO ENTERADO Y ACEPTO QUE CUALQUIER OMISION O FALSEDAD EN LOS DATOS AQUI PRO-
PORCIONADOS, PODRA SER CAUSA PARA QUE, EN CASO DE SER ACEPTADO, SEA SEPARADO
SIN RESPONSABILIDAD PARA LA EMPRESA Y OTORGO AL INSTITUTO CABANAS Ml CONSENTI

MIENTO PARA QUE PRACTIQUE LAS INVESTIGACIONES QUE CONSIDERE NECESARIAS SIN MAS

EXCEPCIONES QUE LAS ESPECIFICAMENTE ANOTADAS POR Ml EN ESTA SOLICITUD. DECLARO
ADEMAS QUE NO PADEZCO NINCUNA ENFERMEDAD GRAVE O CONTAGIOSA Y ACEPTO SOME-
TERME A LOS EXAMENES MEDICOS QUE EL INSTITUTO DISPONGA, ANTES O DESPUES DE SER
EMPLEADO, EN LA INTELIGENCIA DE QUE UN DICTAMEN CONTRARIO SERA SUFICIENTE PARA
QUE NO OCUPE PUESTO ALGUNO DENTRE DEL: INSTITUTO.

1
|
{
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Anexo 7.- Control de Asistencia

+ No.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y COORDINACION DE PERSONAL

THNOMEBRE

"GUINGENA No.

DEL

AL

- DEL MES DE

- maNaNA

- TARDE -

ENTRADA | SALIDA

ENTRADA

SALIDA | ENTE

InsTiITUTO CABANAS

23 |
S

25

ERROAES ¥ FALTAS AL MARCAR ESTA
TARJETA DEBEN COMUNICARSE
INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO “

/5,4//

et

/
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Anexo 8.- Reporte de incidencias

REPORTE DE INCIDENCIAS

de al de de 200

Quincena del mes de de

200

TOTALES

Horas Extras
Incapacidades
Faltas
Permisos
Dias
Trabajados

Nombre del Empleado

Elaboro: Firma: Fecha de entrega:

HE - Horas Exiras
E - Enfermedad o

S Incapacidad
\\\ F - Falta Injustificady
) : P - Permiso ﬂ,{é”
\ \ \

Fecha de elaboracién: Enéro 2007
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Anexo 9.- Recibos de Némina

INSTITUTO
—aBANAS _ Instituto Cabafias (2006) R.F.C.ICA-870101-D3A
Ave. Mariano Otero 2145 Residencial Victoria - Zapopan, Jalisco

Recibo de Némina

0140 RFC#° ; Afil IMSS #: . .. - CURP#
Depto: Contabilidad Dias: 0 Sal Dia.; $ Periodo # 4 Quincenal 16/Feb/2006-28/Feb/2006
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Concepto Importe Concepto Importe

Suma deducciones $

Neto a pagar|$ 0.00

Suma percepciones $

Recibl de la empresa arriba mencionada,
la cantidad neta a que este documento
se refiere, estando conforme con las
percepciones y deducciones que en el

aparece) ospecheatios. Firma del empleado
Original
@ : /W//
NG y
||
iz )
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Anexo 10.- Permisos

sk,
JINSTITUTO
CABANAS

. El Empleado:

Tiene autarizacion para salir del establecimiente durante.

Guadalajara, Jal. Dpto. de Personal

Fecha de elaboracion: ELero 2007 Pagina 61 de 64
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Anexo 11.- Recibo de vacaciones

RECIBO DE VACACIONES

( DIAS POR DIAS QUE W ( FECHA )
INSTITUTO DR LERESTAN
CABANAS t J
(" No. NOMBRE _ DEPARTAMENTO. | FECHA DE INGRESO
R R IR CORRESPONDIENTES :
CANTIDAD DEDiAS - | AL PERIODO DEL AL
\ -

que he disfrutado de mis vacaciones correspondientes a la fecha arriba indicada con

Por medio de la presente hago constar,
de acuerdo a la Ley de Servidores Publicos del Estado.

goce de salario conforme al tiempo que tengo de prestar mis servicios

Debera presentarse a sus labores el dia ( }

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

“DISFRUTA TUS VACACIONES”

Fecha de elaboracion: Enero 2007



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
InsTITUTO CABANAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY COORDINACION DE PERSONAL

Anexo 12.- Credencial

® INSTITUTO
CABARNAS

NOMBRE

PUESTO

H

DIRECTORA

MARIANO OTERO N 2145 RESIDENCIAL VICTORIA
ZAPOPAN, JAL. TELS. 3631-3822 / 3831-0262

FIRMA DEL INTERESADO

| VIGENGIA |

| N® DE AFILIACION IMSS

REG. FED. DE CONTRIBUYENTES / CURP

DOMICILIO PARTICULAR

TELEFONO

EN CASO DE EMERGENCIA FAVOR DE LLAMAR A:

Fecha de elaboracion: Enero 2007

Pagina 63 de 64



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
InsTITUTO CABANAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

9. ELABORACION, AUTORIZACION.

ELABORACION:
B-DIRECTORA ADMINISTRATIVA

a. Margari Féodrlguez Lomeli
Enéro del 2007

APROBACION:
DIRECTORA

Sra. Am;ﬁo Gon%alez Luna y Morfin
Enero’del 2007

INFORMACION PROPORCIONADA POR:
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y COORDINADORA DE
PERSONAL

@//

. Margarj iguez Lomeh
ro del 2007

\

\Q%/f/ =P\

\J
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