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CION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion del Instituto de
Reintegracion Social Rosario Castellanos, asi como las funciones
a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilta a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal
que integra el Instituto de Reintegracion Social Rosario
Castellanos sera la misma la responsable de actualizar o modificar
su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica
Estatal.
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
Instituto de Reintegracién Social Rosario Castellanos, son las
siguientes;

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
* Ley General de Salud

* Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

» Ley General de los derechos de nifios y adolescentes

* Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del

» Estado de San Luis Potosi

» Ley Orgénica de la Administracion Publica Estatal.

* Ley Estatal de Salud.

» Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de San Luis Potosi.

* Ley de los derechos de nifios , nifias y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi

+ Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de San Luis Potosi,
» Cadigo Penal del Estado de San Luis Potosi,

* Decreto de Creacion del Instituto de Reintegracion Social “ Rosario
Castellanos”

* Reglamento interior del Instituto de Reintegracién Social “ Rosario
Castellanos”

* NOM-167-SSA1-1999.



Proporcionar asistencia a través del albergue temporal con calidad y
calidez a las nifias y adolescentes de entre los 6 y 18 afios de edad
canalizadas por la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios,
Adolescentes, la Mujer, la Familia y el Adulto Mayor, brindandoles
atencion especializada dentro del mas estricto respeto a los derechos
humanos, para reintegrarse a su familia y a la sociedad con un proyecto
de vida creativo.



Brindar a las menores atencion integral a través del equipo
Interdisciplinario para que comprendan y superen la problematica que
enfrentan, buscando el desarrollo de sus potencialidades canalizadas
hacia un proyecto de vida encaminado a la autonomia, para reintegrarse
a su familiay a su nucleo social.



E CONDUCTA

|. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

Ill. Rendiciéon de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a
disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicibn humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuaciéon a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen
a su empleo, cargo o comision.




E CONDUCTA

VIl. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, 'y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempeio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
discrecionalidad indebida en su aplicacion.




RA ORGANICA
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ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
OBJETIVO

Gestionar y dirigir los esfuerzos de todo el personal para lograr la
atencion integral especializada de las menores albergadas, dentro del
mas estricto respeto a los derechos humanos protegiéndolas, y
facilitando a las menores elementos eficaces y humanitarios
suficientes para que al reintegrarse a su familia y a la sociedad
cuenten con un proyecto de vida creativo, lo anterior conforme al
reglamento interno.

FUNCIONES

* Representar al Instituto, y por acuerdo de la Junta de Gobierno, con
poder general para pleitos y cobranzas, con todas las facultades y
obligaciones legales.

* Ejecutar los acuerdos y resoluciones que emita la Junta de Gobierno.

* Presentar, para su aprobacién los planes de trabajo, propuesta de
presupuesto, informes de actividades, estados financieros anuales del
Instituto y someterlo a consideracion de la Junta de Gobierno.

* Presentar a la Junta de Gobierno un informe semestral o cuando se
los solicite la Junta de Gobierno de las actividades realizadas y de los
resultados obtenidos, acompafando los informes especificos que
sean requeridos.

» Determinar el tipo de atencién preliminar que se les deba brindar a las
menores, canalizadas por la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Mujer, la Familia y el Adulto Mayor.

* Integrar el expediente de cada una de las menores albergadas,
agregando la informacion confidencial relativa a la o las causas de
ingreso de la menor, que sea proporcionada por la Procuraduria de la
Defensa del Menor, la Mujer, la Familia y el Adulto Mayor.
Responsable Presidente de la Junta de Gobierno,

Responsable Presidenta de la Junta de Gobierno

Claudia del Rocio Rosales Fernandez Cecilia de los Angeles Gonzalez G.




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

» Elaborar el programa de trabajo anual, con acciones que comprendan
una atencién integral y aspectos basicos para la formacién de las
menores.

» Ejercer la tutela de las menores.

» Convocar al Psicologo y Trabajador Social a reuniones de trabajo
mensuales con la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer, la
Familia y el Adulto Mayor.

» Conocer la situacién actual de las menores en cuanto a su formacién
integral para efecto de reintegrarlas al nucleo familiar o en su caso,
buscar un hogar substituto.

» Formar parte del Consejo Técnico de Adopciones del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de San Luis Potosi.

* Informar a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer, la
Familia y el Adulto Mayor, en caso de no lograrse la reintegraciéon de
la menor, en un plazo prudente, para que determine la canalizacion de
las menores a una familia substituta 0 en su caso, a otra Institucion
diversa, que cuente con los medios idéneos para el mejor desarrollo
integral de la menor, previo tramite legal correspondiente.

» Abstenerse de ingresar a menores que padezcan de adiccion, asi
como discapacidad mental, previo conocimiento del caso de la Junta
de Gobierno.

* Vigilar que solo tengan acceso las personas autorizadas a la
informacion resguardada como confidencial.

Responsable Presidenta de la Junta de Gobierno

Claudia del Rocio Rosales Fernandez Cecilia de los Angeles Gonzalez G.




ON DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Continua)

» Aprobar el programa de trabajo de los psicélogos el que debera
establecer las estrategias educativo formativas de las menores
internas, informando a la Junta de Gobierno.

* Buscar una institucion educativa acorde a los requerimientos
escolares de las menores internas.

« Asistir y convocar a las reuniones mensuales con el equipo de
trabajo del Instituto a fin de que se cumpla con el objetivo del
mismo.

» Autorizar el ingreso de menores al Instituto, que hayan sido
canalizadas por la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer,
la Familia y el Adulto Mayor.

* Proporcionar informes a la Junta de Gobierno del Instituto, a la

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer, la Familia y el
Adulto Mayor, en relacion a la situacion de las menores.

» Aprobar el proyecto de presupuesto anual del Instituto, previa
consideracion de la Junta de Gobierno.

 Las deméas que sefialen otras disposiciones legales o que le
encomiende la Junta de Gobierno.

« Estas funciones son enunciativas, no limitativas,

Responsable Presidenta de la Junta de Gobierno

Claudia del Rocio Rosales Fernandez Cecilia de los Angeles Gonzalez G.




ON DE FUNCIONES

SECRETARIA

» Atender a las personas que solicitan algun servicio de la institucion,
» Ordenary archivar la informacion que se requiera.

» Mantener organizada la documentacion de la institucion,

» Dar seguimiento a la correspondencia enviada y recibida.
+ Actualizar la informacion de los bienes de la institucion.

» Proveer de materiales de papeleria al personal y menores.
» Elaborary llenar los formatos que sean necesarios,

» Captura de informacion.

» Elaborary llenar los formatos que sean necesarios,
 Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién,

+ Asistir a juntas de area y generales.

* Mantener comunicacion directa con la direccion de lo acontencido
durante la jornada laboral.

» Realizar las actividades que le indique la direccion.

Responsable Directivo

Maria Gabriela de Ledn Ortiz Claudia del Rocio Fernandez Rosaleq




ON DE FUNCIONES

AREA PSICOLOGICA
OBJETIVO
Normar los Programas y Modelos de atencion dirigidos a las nifias,
estableciendo una relacibn de apoyo y acompafamiento que
permita abordar y atender el malestar emocional y/o conductual de
las menores para que tengan una mejor adaptacion a su medio

FUNCIONES

» Elaborar e implementar un programa de atencion individual para las
menores albergadas en forma individual y grupal.

* Proporcionar terapia emocional y/o conductual a las menores con
conflictos emocionales y/o problemas conductuales que estan
limitando su derecho o adaptaciéon al medio.

* Canalizar y dar seguimiento a las menores que requieran de
atencion con el Paidopsiquiatra.

» Realizar, aplicar y llevar a cabo las valoraciones psicolégicas a las
menores albergadas.

» Apoyar en el proceso de induccién de las menores.

 Participar en reuniones de consejo técnico, de las diferentes areas y
generales de la institucion.

* Reportar en el expediente de la menor tratamiento y seguimiento.

* Mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre los
asuntos y resultados de las actividades encomendadas.

» Estas funciones son enunciativas no limitativas.

Responsable Directivo

Adriana Chavez Montoya Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

ASISTENTE DE PSICOLOGIA
OBJETIVO
Apoyar en el acompafiamiento psicolégico que se les brinda a las
menores y en las diferentes actividades que se realizan en el area de
Psicologia.

* FUNCIONES

* Mantener actualizado el expediente de las menores con informacion
gue le proporcione su jefe inmediato.

* Proporcionar terapia emocional y/o conductual a mas menores.

* Apoyar en la aplicacion de la Bateria de pruebas que requieren las
menores para identificar algunos elementos que aporten informacion
para conocer su estado de salud.

» Elaborar y actualizar los calendarios de conducta de las menores para
tener un seguimiento mas preciso y asi tener elementos y planear
acciones a seguir.

* Apoyar en las sesiones grupales e individuales que se le requiera.

» Informar por escrito a su jefe inmediato, mediante bitacora de enlace
sobre los asuntos yresultados de las actividades diarias

encomendadas.

+ Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién programados por el
instituto.

» Asistir a juntas de area y generales por instruccion de la Psicéloga o
en su caso de la Direccion General.

» Elaborar una vez al mes el periédico mural del &rea de biblioteca.

» Estas funciones son enunciativas, no limitativas.

Directivo

Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

AREA PEDAGOGICA
OBJETIVO
Normar programas reeducativos que se llevaran a cabo para la

adquisicién de héabitos y actitudes; aplicando medidas preventivas y
correctivas el desarrollo de los mismos.

FUNCIONES

» Establecer el criterio de ensefianza bajo el cual se atendera a las
menores en la adquisicion de héabitos.

* Mantener comunicacion y actitud positiva, respetuosay sana con las
menores.

+ Establecer las coordinaciones interinstitucional que se requieran para
el funcionamiento de los programas.

+ Coordinar el desarrollo de las relaciones interinstitucionales para los
programas de atencién a las menores.

» Establecer enlace con las diferentes areas del instituto para el cuidado
de las menores.

» Inscribir a la menor en la escuela y en el grado que corresponda a su
historial académico.

* Asistir a reuniones de Padres de Familia en las instituciones
educativas a las que asisten las menores

+ Participar en reuniones de consejo técnico, de las diferentes areas y
generales de la institucion.

» Asegurar que las menores cumplan con las tareas escolares

Directivo

Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

AREA PEDAGOGICA

(Continua)

» Dirigir el disefio de materiales didacticos y de capacitacion para el
funcionamiento de los programas reeducativos

» Coordinar las actividades del Profesor de apoyo escolar y de las
Prefectas de acuerdo a las necesidades de cada turno.

* Mantener informado en forma permanente al jefe inmediato sobre
asuntos y resultados de las actividades encomendadas.

 Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién que imparta el
Gobierno del Estado o instancias particulares, que sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.

+ Asistir a juntas de area y generales por instruccion de la Direccién
General.

* Reportar a la Directora General cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

» Estas funciones son enunciativas, no limitativas.

Directivo

Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

PREFECTO Y/O EDUCADOR

OBJETIVO

Ensefiar, supervisar y acompafiar a las menores en la realizacion de
las actividades cotidianas para el logro de la autonomia.

FUNCIONES

» Brindar atencién y apoyo a las menores para ensefarles a cubrir sus
necesidades.

« Mantener comunicacion y actitud positiva, respetuosa y sana con las
menores.

» Ensefiar a las menores habitos de higiene, orden, de estudio y de
convivencia sana.

» Dar seguimiento en cada menor a los habitos de higiene aprendidos.

» Proporcionar y supervisar la ingesta de los alimentos vigilando y
apoyando en el tiempo de los mismos.

» Supervisar diariamente a las menores en la preparacion de la ropa
escolar y cotidiana que usan.

» Supervisar diariamente el cuidado y el uso de Utiles escolares.

» Solicitar oportunamente a la administracion los Utiles escolares, ropa
y calzado, que requieran las menores.

* Llevar a las menores a corte de cabello cuando lo necesiten, de
acuerdo con lo establecido por la encargada del area de Pedagogia.

Responsable Directivo

Relacién Anexa Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

*PREFECTO Y/O EDUCADOR

*(Continua)

» Elaborar el periodico  mural mensualmente, de acuerdo a las
especificaciones del area de Pedagogia.

» Ensefar el uso adecuado de mobiliario, equipo, ropa y objetos de la
institucion.

« Acompafiar y apoyar a las menores en la relacion de las actividades
cotidianas para el logro de su autonomia

» Establecer una relacién arménica con la enfermera para el desarrollo
optimo de las actividades del turno

* Reportar y dar seguimiento a los comportamientos de las menores.
» Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que imparta el
Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y que sean

necesarios para el mejor desempefo de sus funciones

» Participar en las juntas de éarea y generales del instituto por
instruccion de su Jefe de Area o en su caso de la Direccion General.

* Reportar a la Jefa de su area cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

* Reportar por turno sobre el comportamiento y desempefio de las
menores, llenando para ese efecto el reporte diario de prefectura y
dejar las indicaciones necesarias para el funcionamiento del turno.

« Estas funciones son enunciativas, no limitativas.

Responsable Directivo

Ana Isabel Alvarez Limén

Maria Antonieta Garcés Ruiz

Maria de los Angeles Guerrero Alfaro

Sara Gonzalez Vega




ON DE FUNCIONES

AREA DE TRABAJO SOCIAL
OBJETIVO

Aportar la informacion de orden social necesaria para la agilizacion y
resolucién juridica y/o familiar de cada menor; tramitando apoyos
médicos asistenciales y educativos que satisfagan las necesidades de
las menores. Ser enlace con Subprocuraduria de delitos sexuales.

FUNCIONES

» Recibir documentacién de la menor a su ingreso, Llevar Registro de
control de pertenencias.

* Investigar en la Procuraduria de la Defensa del Menor, la Mujer, la
Familia y el Adulto Mayor (PRODEM) o por estudio de campo sobre
las condiciones familiares y sociales de la menor, y la comunidad a la
que pertenece.

* Realizar gestiones para obtener documentacion que sirva como
antecedente académico para la escolarizacion de menores.

* Realizar los trmites escolares segun sean las necesidades
académicas de la menor

» Actualizar periédicamente la informacion sobre las familias de las
menores albergadas en caso de existir.

+ Establecer enlace con las diferentes areas del instituto para el
cuidado de las menores.

* Mantener permanentemente actualizada la informacién de cada
menor para integrarla al expediente unico.

* Registrar informacion sobre ingresos y egresos de las menores de
la Institucion. Establecer las coordinaciones interinstitucional que se
requieran para el funcionamiento de los programas.

Responsable Directivo

Mireyda Guadalupe Marquez Medina |Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

AREA TRABAJO SOCIAL

(Continua)

» Ser enlace con la Subprocuraduria Especializada para la Atencion de
Delitos Sexuales Contra la Familiar y Derechos Humanos

* Mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre los
asuntos y resultados de las actividades encomendadas.

+ Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que imparta el
Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y que sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones

+ Participar en las juntas de area y generales del instituto por instruccion
de su Jefe de Area 0 en su caso de la Direccion General.

* Reportar a la Directora General cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

» Estas funciones son enunciativas, no son limitativas

Responsable Directivo

Mireyda Guadalupe Marquez Medina |Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

ENFERMERA
OBJETIVO
Proporcionar a las menores atencién medica primaria e informacion
para el cuidado y prevencion de enfermedades, asi como dar

seguimiento y monitorear el crecimiento y desarrollo de las menores
albergadas

FUNCIONES

» Realizar examen fisico en enfermeria de cada menor a su ingreso.

* Implementar y dar seguimiento a los programas del area médica:
Crecimiento y Desarrollo, Inmunizaciones, Capacitacion para
Educacion para la salud (Adicciones, Factores de Riesgo, etc.),
Calendario de Menstruacion, Calendario de Crisis Convulsivas, Salud
Bucal.

+ Elaborar la requisicion de material y medicamentos semanal.

» Registrar y controlar diariamente los medicamentos.

* Requisitar formatos e informes necesarios para llevar a cabo el
suministro y requerimiento de medicamentos.

» Administrar oportunamente los medicamentos prescritos por el médico
a cargo o los médicos interconsultantes.

+ Elaborar oportunamente el cronograma mensual de consultas médicas
de las menores.

* Llevar a las consultas y/o estudios de laboratorio y gabinete a las
menores que asi lo requieran.

e Informar al Titular del area sobre los resultados de las consultas con
meédicos especialistas de las menores.

Responsable Directivo

Leticia Llamas Contreras Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

ENFERMERA

(Continua)

* Llevar el control de la salud fisica de las menores asi como integrar el
expediente médico de las mismas

* Tener bajo su cuidado en el area de enfermeria, a las menores
reportadas como enfermas y menores que tengan necesidad de
cuidados especiales.

* Mantener el expediente clinico de la menor ordenado y actualizado.

* Asistir a cursos de capacitaciéon y actualizacion que imparte el
Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones .

» Asistir a juntas de area y generales por instruccion de su jefe de area
o por la Direccién General.

* Reportar al jefe de area médica cualquier irregularidad detectada y
dar seguimiento a la misma para su resolucion.

» Participar activamente en las actividades encaminadas a la atencion
de las menores.

* Practicar revisiones periodicas a las menores a fin de detectar casos
de desnutricion e implementar en consecuencia medidas para
recuperacion nutricional.

» Elaborar al finalizar el turno el reporte diario de enfermeria y dejar las
indicaciones necesarias para el funcionamiento ininterrumpido del
area.

» Estas funciones son enunciativas, no son limitativas.

Responsable Directivo

Leticia Llamas Contreras Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

ENFERMERA AUXILIAR
OBJETIVO

Auxiliar proporcionando a las menores atencién medica primaria e
informacion para el cuidado y prevencion de enfermedades, asi como
dar seguimiento y monitorear el crecimiento y desarrollo de las
menores albergadas

FUNCIONES

» Auxiliar en realizar examen fisico en enfermeria de cada menor a su
ingreso.

* Implementar y dar seguimiento a los programas del area médica:
Crecimiento y Desarrollo, Inmunizaciones, Capacitacion para
Educacién para la salud (Adicciones, Factores de Riesgo, etc.),
Calendario de Menstruacion, Calendario de Crisis Convulsivas, Salud
Bucal.

» Elaborar la requisicion de material y medicamentos semanal.
* Registrar y controlar diariamente los medicamentos.

* Requisitar formatos e informes necesarios para llevar a cabo el
suministro y requerimiento de medicamentos.

» Administrar oportunamente los medicamentos prescritos por el médico
a cargo o los médicos interconsultantes.

» Auxiliar en la elaboracion oportunamente del cronograma mensual de
consultas médicas de las menores.

* Llevar a las consultas y/o estudios de laboratorio y gabinete a las
menores que asi lo requieran.

* Informar a la jefa de area sobre los resultados de las consultas con
médicos especialistas de las menores.

Responsable Directivo

Maricela Gutiérrez Reynaga Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

ENFERMERA AUXILIAR
(Continua)

* Llevar el control de la salud fisica de las menores asi como integrar el
expediente médico de las mismas

* Tener bajo su cuidado en el area de enfermeria, a las menores
reportadas como enfermas y menores que tengan necesidad de
cuidados especiales.

* Mantener el expediente clinico de la menor ordenado y actualizado.
+ Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que imparte el Gobierno
del Estado y/o instancias particulares, y sean necesarios para el mejor

desempefio de sus funciones .

» Asistir a juntas de area y generales por instruccion de su jefe de area o
por la Direccion General.

* Reportar al jefe de drea médica cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

» Participar activamente en las actividades encaminadas a la atencion de
las menores.

» Practicar revisiones periédicas a las menores a fin de detectar casos de
desnutricibn e implementar en consecuencia medidas para
recuperacion nutricional.

» Elaborar al finalizar el turno el reporte diario de enfermeria y dejar las
indicaciones necesarias para el funcionamiento ininterrumpido del area.

» Estas funciones son enunciativas, no son limitativas.

Responsable Directivo

Maricela Gutiérrez Reynaga Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Administrar el uso de los recursos financieros, humanos, materiales y
servicios generales que coadyuvan al cumplimiento del objetivo del
Instituto, favorecer la adecuada aplicacion y control del ejercicio del
presupuesto anual conforme a los objetivos, metas y recursos
autorizados.

FUNCIONES

» Establecer y mantener el control de jornadas de trabajo del personal
asi como rol de turnos.

* Procesar la informacion contable conforme a la Ley de Contabilidad
Gubernamental y elaborar los reportes y estados financieros
correspondientes.

+ Establecer un sistema de control para las entradas y salidas del
personal y elaborar el reporte de incidencias del personal (faltas,
retardos, incapacidades, permisos, vacaciones), para la posterior
elaboracion de la nomina.

» Elaborar y calcular la nébmina con base a las incidencias del personal y
llevar a cabo las transferencias a las cuentas de los empleados para
Su pago.

» Supervisar cada 15 dias para evaluar las condiciones del inmueble y
el desempefio de las encargadas, intendentes y vigilantes.

* Realizar las compras de todo lo necesario para la manutencion de los
menores tales como insumos para elaboracién de alimentos, los
materiales escolares, de limpieza y vestuario.

» Llevar a cabo el registro de donaciones.

Responsable Directivo

Claudia Palomares Azua Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

(Continua)
* Mantener actualizados los inventarios y revisar las altas y bajas de
mobiliario, asi mismo se realizaran dos inventarios al afio en los
meses de junio y diciembre.

» Gestionar pagos a prestadores de servicios y/o proveedores de
bienes.

* Manejar y controlar la caja chica para solventar las necesidades
cotidianas del instituto.

* Proveer y control el abasto de material de papeleria, cuidando de
conservar el stock necesario.

» Establecer en eventos, coordinacion con la encargada de cada area
del instituto para tramitar las adecuaciones necesarias.

» Elaborar el proyecto de presupuesto del Instituto, el que debera
someter a consideracion del Director General del Instituto y la Junta
de Gobierno.

+ Establecer las coordinaciones interinstitucionales que sean
necesarias para el logro de los objetivos del instituto.

» Participar en reuniones de consejo técnico, de las diferentes areas y
generales de la institucion.

* Mantener permanentemente informado al jefe inmediato sobre los
avances y resultados de las actividades encomendadas.

» Estas funciones son enunciativas, no son limitativas

Responsable Directivo

Claudia Palomares Azua Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

CHOFER
OBJETIVO

Trasladar a las menores albergadas a los servicios que requieran, asi
como apoyar a las diferentes areas que requieran de sus servicios.

FUNCIONES

* Llevar y recoger puntualmente a las menores a la escuela, citas
meédicas, clases de apoyo, lugares de recreacion, cultura y deporte
cuando le sea indicado.

* Registrar en la bitacora los recorridos y el kilometraje para llevar un
control en el uso y gasto de gasolina del vehiculo.

* Llevar a servicio y reparaciones los vehiculos del instituto, para
asegurar su buen estado y mantenimiento.

* Mantener limpios los vehiculos del instituto, con la periodicidad que
se requiera.

* Mantener actualizada la documentacién personal y del vehiculo para
conducir.

* Reportar a la administradora irregularidades del servicio que brinda a
las menores, asi como de aquellas que identifique en el vehiculo a
Su cargo.

» Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que imparte el
Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.

+ Asistir a juntas de area y generales por instruccion de su jefe de area
o por la Direccion General.

Responsable Directivo

Esteban Daniel Ponce Tenorio

Claudia del Rocio Rosales Fernandez

Antonio Reyes Alvarez




ON DE FUNCIONES

COCINERA

OBJETIVO

Preparar los alimentos para las menores albergadas, aprovechando y
distribuyendo adecuadamente los recursos que se le proporcionan
para su elaboracion.

FUNCIONES

* Preparar el desayuno, la comida y la cena de las menores siguiendo
las instrucciones del Area Administrativa y e Area Médica.

* Usar la ropa y accesorios adecuados para el trabajo y que esto,
promueva las condiciones de higiene que requiere la elaboracién de
los alimentos.

* Respetar el mena que le indica la administradora para guardar el
equilibrio en el uso de los insumos para la elaboracién de los mismos.

* Elaborar los alimentos con las medidas higiénicas necesarias,
indicadas por el Area Médica.

* Mantener en orden y limpia la cocina y el equipo con el que cuenta
para la elaboracion de los alimentos de las menores.

* Elaborar en forma semanal lista de alimentos requeridos para la
elaboracién de los menus sugeridos por el &rea médica.

+ Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que imparte el
Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y sean necesarios
para el mejor desempefio de sus funciones.

» Asistir a juntas de area y generales por instrucciéon de su jefe de area o
por la Direccion General.

* Reportar a la administradora cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

* Reportar a la administradora las actividades realizadas durante el dia
de trabajo.

» Estas funciones son enunciativas, no son limitativas,

Responsable Directivo

Valentina Guevara Martinez Claudia del Rocio Rosales Fernandez




ON DE FUNCIONES

LAVANDERA
OBJETIVO

Lavar, planchar y zurcir la ropa de las menores, asi como los blancos
de la institucién, aprovechando y distribuyendo adecuadamente los
recursos que se le proporcionan para la realizacion de estas
actividades.

* FUNCIONES
Tener la ropa de las menores y los blancos de la institucién limpios y
planchados.

* Realizar una revisién constante de la ropa de las menores y de los
blancos y zurcir la ropa que sea necesaria.

* Mantener orden y limpieza en la lavanderia evitando con esto dejar
articulos téxicos que puedan perjudicar la salud de las menores
albergadas.

» Usar correctamente las lavadoras y secadoras y asi optimizar el
manejo y conservacion de los aparatos.

* Reportar a su jefe inmediato cualquier falla en el equipo de
lavanderia.  Asistir a cursos de capacitacién y actualizacién que
imparte el Gobierno del Estado y/o instancias particulares, y sean
necesarios para el mejor desemperio de sus funciones.

» Asistir a juntas de area y generales por instruccion de su jefe de area
o por la Direccion General.

* Reportar a la administradora cualquier irregularidad detectada y dar
seguimiento a la misma para su resolucion.

* Mantener comunicaciéon con su jefe inmediato sobre lo que suceda
en su area de trabajo.

« Estas funciones son enunciativas, no limitativas.

Responsable Directivo

Ma. de la Luz Escalante Rdz. Claudia del Rocio Rosales Fernandez
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