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PROSPEREMOS JUNTOS CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL
Gobierno del Estado 2015-2021 RAFAEL NIETO






                         Manual de Procedimientos

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto


Identificación

Nombre De La Dependencia:

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

[image: image1.png]
Administración

 Fecha de Elaboración: 

Abril 2018.

Responsable de Elaboración:

Administración
Nombre del procedimiento:

Elaboración del presupuesto al Centro de Asistencia Social Rafael Nieto.

Objetivo del procedimiento:

Establecer los lineamientos para la distribución del presupuesto del centro de asistencia social, de los recursos financieros autorizados por la Secretaría de Finanzas de Gobierno del Estado de San Luis Potosí, para cubrir el gasto del Centro de Asistencia Social Rafael Nieto. 


AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:
· Secretaría de Finanzas
· Coordinador de Presupuestos DIF Estatal.
· Director General
· Administración
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018..

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Elaboración del Presupuesto al Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	

	1. El POA es el documento derivado del plan estatal de desarrollo y del programa sectorial respectivo, que tienen el propósito de especificar las actividades y metas anuales por entidad responsable; además de los recursos que se aplicaran a cada programa.
2. El POA se elaborará bajo los lineamientos emitidos por la Dirección General de Planeación y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas.

3. La Dirección General de Planeación y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas, asignará el techo financiero para la realización del POA.
4. El administrador del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto será el encargado de elaborar el presupuesto para los capítulos 1000, 2000, 3000, 
5. Una vez aprobado el POA por el Director General del Centro de Asistencia Social Rafael Nieto, se enviará a la Dirección de Planeación y Presupuesto del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia para su captura en el sistema.

6. El coordinador de Planeación y Presupuesto del Dif Estatal envía la captura del POA que arroja el sistema de la Secretaria de Finanzas al Director General del Centro de Asistencia Social Rafael Nieto para recabar firma de autorización, y este lo regresa para su envió a la secretaria de finanzas.
7. La Dirección de Planeación y Presupuesto del Dif Estatal, como organismo coordinador, enviará el POA a la Dirección de Planeación y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas
8. El Administrador notificará al Director General, mensualmente el informe de gasto y el avance presupuestal y como se está gastando mediante el formato (CASRN-DG-A-02).
9. Se elaborarán informes y estados financieros mensuales y se presentarán en las juntas trimestrales en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 2

	Procedimiento: Elaboración del Presupuesto al Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Dirección General de Planeación y Presupuestos de la
Secretaría de Finanzas
Director General

Administrador

Director General

	        01

02

        03
        04
       05

       06
	Emite los lineamientos del PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Comunica el techo financiero asignado al Centro De Asistencia Social Rafael Nieto, al Director General.
Recibe lineamientos y techo financiero autorizado de la Secretaría de Finanzas del Gobierno del Estado y turna al administrador.

Recibe el oficio de la asignación del techo financiero y revisa el presupuesto del centro, elabora un proyecto de distribución y asignación de presupuesto por capítulo y partida de acuerdo a comportamiento de gasto de ejercicios anteriores por capítulo y partida.

Turna a la Dirección General el proyecto de asignación y distribución del presupuesto para su aprobación.

Revisa el presupuesto elaborado
¿Lo aprueba?

a) No, turna al administrador para las correcciones necesarias

b) Si, turna al administrador para su seguimiento



	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 2 de 2

	Procedimiento: Elaboración del Presupuesto al Centro De Asistencia Social Rafael Nieto

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Administración
Coordinador de Presupuestos de la Dirección de Planeación y Presupuesto
Del Dif Estatal

Dirección General

Administración
Coordinador de Presupuestos de la Dirección de Planeación y Presupuesto

Del Dif Estatal
Dirección General de Planeación y Presupuestos de la

Secretaría de Finanzas
	       07

08

09

10

11

12
13
	Recibe la autorización del Director General y turna al Coordinador de Presupuestos de la Dirección de Planeación y Presupuesto del Dif Estatal 

Realiza la captura del presupuesto en el sistema de la Secretaria de Finanzas e imprime la información del POA que arroja el sistema de la Secretaria de Finanzas.
Turna al Director General para su autorización.
Autoriza y turna al administrador.
Remite mediante oficio, la información relativa al POA, así como la propuesta de calendarización para la liberación del recurso del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto debidamente autorizada por el Director General, a la Dirección General de Planeación y Presupuestos del Dif Estatal.
Turna oficio de solicitud de presupuesto a la Dirección General de Planeación y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas
Emite oficio con el calendario oficial para la liberación de los recursos para el Centro De Asistencia Social Rafael Nieto. (CASN-DG-A-02).


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del Procedimiento:

Pago de Proveedores y/o Prestadores de Servicios


Objetivo del Procedimiento:

Realizar el pago correspondiente por la adquisición de bienes o servicios, pago a los proveedores y prestadores de servicios. 


Áreas de Aplicación:
Que intervienen en el proceso:

· Dirección General;

· Administración

· Secretaria

· Proveedores y prestadores de servicios
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Pago a Proveedores y/o prestadores de servicios.

	

	En el pago a proveedores y prestadores de servicios se observará lo siguiente:

1. Los pagos se efectúan conforme a la programación y están de acurdo a la disponibilidad de los recursos financieros. 

2. La recepción, revisión y pago de facturas de los proveedores y/o prestadores de servicios se realiza en las oficinas del CASRN los días viernes en un horario de 08:00 a 15:00 horas. 

3. De ser el viernes día inhábil, la recepción, revisión y pago se efectúa el día siguiente hábil. 
4. Los comprobantes que entreguen los proveedores deben reunir los requisitos del artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación.


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Pago a Proveedores y/o prestadores de servicios

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Proveedor

Secretaria

Administración

Secretaria


	01

02

03

04

05

06

07


	Entrega factura para su pago por el servicio proporcionado a la secretaria del CASRN.

Recibe y turna al responsable de Administración.

Revisa que el(los) comprobante(s) cumplan con los requisitos fiscales del art. 29 “A” de Código Fiscal de la Federación.
 ¿Cumplen con los requisitos?
a) Si no es correcta la factura, lo regresa al proveedor para que realice las correcciones necesarias.

b) Si es correcto el comprobante, véase operación siguiente.

¿Existe disponibilidad de recursos?

a) No, programa pago a proveedor dentro de un plazo mayor a 20 días naturales.

b) Si, programa pago a proveedor dentro de un plazo no mayor a 20 días naturales.

Gira indicaciones a la secretaria del CASRN para que proceda a elaborar el cheque para pago a proveedor.

Elabora cheque generando póliza de cheque con los datos proporcionados por el responsable de administración.
Turna al responsable de Administración para recabar firma de Póliza de cheque formato.



	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró 




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento del equipo de transporte.


Objetivo del procedimiento:

Mantener en buen estado los vehículos para el traslado de los niños a sus diferentes actividades, así como al personal y realizar el abastecimiento necesario de la Institución. 


Áreas de aplicación:
 Que intervienen en el proceso:
· Dirección General
· Administración
· Secretaria de Dirección General

· Conductor

Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Mantenimiento del equipo de transporte 

	

	1. El Administrador revisará la bitácora CASRN-DG-A-03 del vehículo previa a las salidas y en forma semanal (lunes) antes de iniciar sus actividades rutinarias, con la finalidad de efectuar el mantenimiento preventivo.

2. Todo el personal que haga uso de los vehículos deberá efectuar el reporte de la bitácora establecida.

3.          La bitácora consistirá en 7 columnas con los siguientes datos: 

· Fecha.

· Asunto

· Hora Salida

· Kilometraje inicial.

· Hora Llegada

· Kilometraje final.

· Nombre

4.      Se verificará periódicamente (aproximadamente cada 30 días) y en forma aleatoria los vehículos con la     finalidad de corroborar el mantenimiento preventivo.


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 2

	Procedimiento: Mantenimiento del equipo de transporte.

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Conductor

Administración
Dirección General

Conductor


	01

02

03

04

05

         06


	Revisa bitácora (CASRN-DG-A-03), antes de iniciar sus actividades rutinarias con la finalidad de efectuar el mantenimiento preventivo.
¿Necesita mantenimiento?

a) No, termina el procedimiento
b) Si, informa a la administración
Recibe la información del conductor de efectuar mantenimiento al vehículo, y realiza la cotización de la reparación.

Da visto bueno de la orden de trabajo y la envía a la dirección general para su autorización.

¿Autoriza la orden de trabajo? 

a) Si, continúa el procedimiento.

b) No, indica el motivo y reprograma la reparación.

Traslada el vehículo al taller mecánico para su mantenimiento.

Verifica el trabajo realizado por el taller mecánico 
¿Está satisfecho con el resultado?

a) Si, firma la factura y entrega a la administración del centro.
b) No, lo devuelve al taller mecánico para su nueva reparación
.



	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018. 

	Administración
	Hoja: 2 de 2

	Procedimiento: Mantenimiento del equipo de transporte.

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Administración
Secretaria de Dirección
General

Dirección General


	07

08

09
	.

Recibe factura y turna a secretaria para que elabore cheque y póliza de cheque. (CASRN-DG-A-05)
Elabora cheque y turna a Dirección General para firma.

Firma cheque y entrega a secretaria para que esta entregue al taller mecánico en la fecha programada.



	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

Mantenimiento y Conservación de las instalaciones del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto.


Objetivo del procedimiento:

Mantener en buen estado y en funcionamiento todos los servicios e instalaciones de la institución. 


Áreas de aplicación:

Que intervienen en el proceso:
· Dirección General.

· Administración
· Secretaria de Dirección General

· Mantenimiento

· Conductor.

Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Mantenimiento y conservación de las instalaciones de este Centro.

	

	1. El Director General autorizará la adquisición de los materiales que se requieran en la institución de acuerdo con las necesidades planteadas por la administración.

2. El administrador recibirá notificación de las necesidades que reportan cada una de las áreas y se encargará 

de suministrar los materiales requeridos para su mantenimiento preventivo o reparación en su caso, ya sea que los materiales se encuentren en existencia o sea necesario iniciar el proceso de adquisición.

3. Mantenimiento llevará a cabo los trabajos necesarios en las instalaciones del Centro y posteriormente administración verificará los trabajos realizados.
4. Los gastos no podrán exceder los montos presupuestados previamente en el formato. (CASN-DG-A-02).



	Formuló

Maria Jose Treviño Baez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Mantenimiento y conservación de las instalaciones del Centro.

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Mantenimiento
Administración
Secretaria de Dirección

General

Administración
Dirección General

Administración
Conductor

Mantenimiento
 Administración

	01

02

03

04

        05

06

07

08

09
	Identifica las necesidades de mantenimiento, según rutina preestablecida y reporta al administrador.
Conforme al reporte distribuye el trabajo al encargado de mantenimiento según prioridades, instruye verbalmente a la secretaria para que proporcione el material.

Cubre las necesidades cuando se tiene material en existencia, de no ser así lo comunica al administrador y realiza solicitud de material mediante formato CASRN-DG-A-01.

Cotiza el material requerido, da visto bueno y turna al Director General para su autorización
Autoriza la orden de compra para que se realice el mantenimiento y la turna a la administración.

Turna la orden de compra al conductor para que efectúe las compras.
Efectúa la adquisición y entrega el material al encargado de mantenimiento.
Recibe material y efectúa el trabajo.

Verifica el trabajo realizado por mantenimiento.
¿Esta correctamente realizado el trabajo?

a) Si, termina el procedimiento.

b) No, regresa a mantenimiento para su corrección


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

Requisición de compra y/o servicio.


Objetivo del procedimiento:

Proporcionar los insumos necesarios para los niños del Centro De Asistencia Social Rafael Nieto. 


Áreas de aplicación:
Que intervienen en el proceso:
· Dirección General.
· Administración.
· Prefectura.

· Cocina.
· Conductor
   Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Requisición de compra y/o servicio.

	

	1. Se establecerá un ciclo de elaboración de alimentos que incluirá desde la compra de insumos de calidad, la elaboración higiénica, agradable en sabor y presentación, servirla a buena temperatura manteniendo la calidad nutricional.
2. La compra de alimentos se hará semanalmente y deberá apegarse al menú previamente elaborado por la nutrióloga.
3. Todos los alimentos que entren al almacén deberán ser registrados en la bitácora (CASRN-DG-A- 04) por la persona encargada.
4. Se vigilaría constantemente que los alimentos se preparen de acuerdo al menú y que estén en buen estado, así como la meticulosa higiene de las cocineras al momento de manejar los alimentos.


	                  Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 1 de 2

	Procedimiento: Requisición de compra y/o servicio.

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Nutrióloga
Administración

Cocina

Administración
Dirección General

Administración
Conductor


	01

02

03

04

05

06

07


	Elabora menús semanales y los turna al administrador y al director general para su visto bueno.
Recibe menús, da visto bueno, entrega a cocinera.

Elabora lista de alimentos en formato (CASRN-DG-A-01), de acuerdo con el menú semanal y turna a la administración para su adquisición.
Verifica existencia de los alimentos
¿Existen alimentos en el almacén?

· Si, se procede a la preparación de los alimentos para los niños
· No, turna solicitud al Director General para su autorización
Recibe solicitud de insumos alimenticios autoriza la orden de compra y regresa al administrador.
Entrega orden de compra al conductor para que realice la adquisición.
Efectúa la compra de los alimentos y entrega a la encargada de cocina.

.


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Administración
	Hoja: 2 de 2

	Procedimiento: Requisición de compra y/o servicio.

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Cocina
Prefectura
Menor

	08

09

10
	Recibe insumos para la preparación de los alimentos y registra su entrada al almacén mediante formato (CASRN-DG-A-04)

Reciben y sirven los alimentos a los niños internos y externos del Centro para su consumo.

Recibe y consume los alimentos.


	Formuló

María José Treviño Báez
	Revisó

Claudia Hinojosa Celis
	Registró
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