ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de 1a Familia del Estado de Sonora

Direceion de Atencién a Poblacion Vulnerable y Centros Asistenciales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Administracién en el Hogar Temporal Jineseki.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APV-P07/Rev.06 FECHA DE EMISION:  28/01/2016

Controlar y supervisar la administracién de los recursos materiales, humanos y de infraestructura en el Hogar
Temporal para menores en situacién de calle Jineseki.

Este procedimiento aplica a todo el personal que labora en el Hogar Temporal para Menores en Situacion de Calle
Jineseki. : '

Jineseki: Hogar Tem oral para Iberados en ituqifin de

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucidn Politica de Sonora.

- Ley de Transito del Estado de Sonora.

- Ley de Asistencia Social Federal.

- Ley de Salud para €l Estado de Sonora.

- Ley de Integracion Social para las Personas con Discapacidad.

- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora,

- Ley de Servicio Civil,

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley de Acceso a la Informacion Pablica y Proteccién de Datos Personales para el Estado de Sonora.
- Ley de Asistencia Social para el Estado de Soncra.

- Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifias y Nifios y Adolescentes Art. 41, 42 Frace. 2, 43, 44 y 45
- Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

- Ley General de Educacidn. -

- Ley General de Prestacion de Servicio para la Atencidn, cuidado y Desarrolio Integral Infantil.

- NOM 031 - SSAZ - 1999, Para la Atencién de |la Salud del Nifio. )

- NOM 173 - SSA1 - 1998, Para la Atencién Integrai para las Personas con Discapacidad.

- NOM 008 - SSA2 - 1993, Control de la Nutricién, Crecimiento y Desarrolio del Nifi o y del Adolescente.
- NOM 167 - SSA1 - 1997, Para la Prestacion de Setvicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.
- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia dei Estado de Sonora.

- Reglamento de la ey de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Manual de Organizacion de ia Direccion de Atencion a Pablacion Vulnerable y Centros Asistenciales.
- 64-DGD-P01 Atencién Audiencias, Reuniones y Eventos.

- Manuales de Procedimiento de la Direccidén de Planeacion y Finanzas.

- Manuales de Procedimiento de Ia Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

SELELFAREV 07

Pagina1de?



1. \Vestido y Lavanderia

La dotacidh completa de ropa depende de las estaciones del afio, esta actiwdad solo debe ser modificada en caso de
instruccién médica por enfermedad infectocontagiosa.

*Epoca de calor:

El vestido programado durante la semana consiste en: shorts, pantalén, camiseta, calzado deportivo, calceta y trusa,
calzado {de ser necesario) articulos personales: desodorante, toaltas, cepillos de dientes.

Epoca de frio:
Vestido el cual consiste en: pantalén, conjunto pants, sudadera, suéter, calceta y trusa, calzado (de ser necesario)
articulos personales: desodorante, toallas y cepillos de dientes.

Nota: La ropa que es donada a Jineseki, no se da de alta en el sistema, se identifica y se coloca en el espacio
de donaciones dentro del almacén. Asimismo el registro de dotacion” de .ropa que se lleva en el formato de insumos
no aplica en los menores que reingresan antes de 15 dias ya que su ropa se queda resguardada en lavanderia
durante este tiempo.

2. Areade Cocina:

«E| administrador, solicita a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales los primeros & dias habiles
los insumos necesarios para elaboracmn de los ments, en los casos de alimentos perecederos y no perecedems se
entregan de forma semanal.

Nota: Ei awdliar administrativo recibe los alimentos semanalmente y verifica con la solicitud de compra sea lo
solicitado para la elaboracion de los alimentos; de acuerdo al men( semanal establecido se entregan al responsable
de cocina quien firna de recibido en el formato de entrega de recepcion de alimentos, el control de los alimentos de
“abarrotes existente en la alacena se debe llevar a cabo en -el formaio de conirol de inventario de cocina el cual se
registra de lunes a viernes, lo que se utiliza sabado y domingo se debe dar de baja los dias lunes de cada semana.

-En caso de gue algin menor requiera dieta especial el drea de Salud debe informar a través de correo electrénico, y
a su vez el area administrativa avisa dejando indicaciones en el corchero de cocina. '

-Para la elaboracién de aliméntos se debe cuidar los aspectos establecidos en el Instructivo Reglas de Higiene de
Cocina. _

«La supervisién general de cocina en jomada acumulada es responsabilidad del area de salud.

3. Supervision de Servicios Externos:”

«El administrador indica horarios de visita de familiares a menores de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento
de Asistencia Social en el Hogar Temporal para Menores en Situacion de Calle. De igual forma verifica al personal de
intendencia y vigilancia, de acuerdo a lo establecido en el formato de supervisién de servicios externos. la
supervision durante el tuma nocturno y fines de semana se lleva a cabo por el Responsable de Turno de Consejer la.

Nota: Cuando exista algin incumplimiento de los puntos que marca el formato de supervision de servicios
externos se debe notificar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales via comreo electrénico.,

4. La planeacién de actividades, control ejercicio de presupuesto y metfas se realiza de acuerdo a lo establemdo en
les procedimientos de la Direccion de Planeéacion y Finanzas.

5. El control de los Recursos Humanos as{ como de los Recursos Materisles y de Infraestructura se realizaran de
acuerdo a lo establecido en los procedlmientos de las Direcciones que estan bajo el control de la Cooerdinacion
General de Admlmstracmn

6. Se considera como Riesgo Institucional cuando:
«Un chofer no registre en observaciones la falla del vehiculo y no se pueda atender el problema en tiempo y forma.
«No se realice el mantenimiento preventivo al vehiculo en tiempo y forma.

«La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales no de seguimiento a los reportes de fallas de los
servicios externos.
L as cocineras incumplan con las reglas de higiene establecidas en el formato de Supervisién General de Cacina.

«La administradora no supervise los servicios externos y el drea de cocina, de acuerdo a lo establecido en los
formatos de supervisién de servicios externos y supervision general de cocina. '

7. La administradora veﬁﬁca quincenalmente que el personal' que fabora en este centro porte su gafete de
identificacién durante su jornada de trabajo en los diferentes turnos.
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8.

Caracteristicas del Servicio:

Oportuno: Los servicios que se prestan cumplen con el tiempo establecido,

Selectivo: Se brinda el servicio a los men

Clave de Formato/Instructivo
64-APV-PO7-F01/Rev.02

84-APV-P07-F02/Rev.02
64-APV-P07-F03/Rev.02
64-APV-P07-F04/Rev.02
64-APV-P07-F05/Rev.02
64-APV-P07-F08/Rev.02
64-APV-P07-F67)Rev.02
64-APV-PO7-F08/Rev.02
64-APV-P07-F09/Rev.02
64-APV-PO7-F10/Rev.02
64-APV-P07-F11fRev.oé
64-APV-P07-F12/Rev.02
64-APV-P07-F13/Rev.02
64-APV-P07-F14/Rev.02
64-APV-PO7-F15/Rev.02
64-APV-P07-F16/Rev.02

64-APV-P0O7-101/Rev.02

Clave de Anexo

64-APV-P07-A01/Rev.06

curaduria de |

Nombre del Formato/instructive .

Solicitud de insumos.
Control de ropa lavanderia.
Reporte de existencia de almacén.
Reporte de revision vehicular.
Supervision de gafete al personal det Hogar Tempoeral

Jineseki.

Entrega de recepcion de alimentos a responsable de tumo de
cocina. :
Supervision general de cocina,
Menu semanal.
Programa de actividades del personal de intendencia.
Supervision de servicios extemos.
Entradé de almacén.
Analitico de entradas de aimacén.
Salida de almacén.
Angalitico de salidas de almacén.

Gafete de visitante.

Control de inventario de cocina.

Instructivo de reglas de higiene de cocina.

Nombre

Diagrama de flujo del procedimiento de servicio de
administracion en el Hogar Temporal Jineseki.
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PLANEACION DE PRESUPUESTO DEL

para su reposicién, de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de
adguisiciones.

1.
HTMSC JINESEKIE
1.1 Subdirector del Hogar Recibe oficio de la Direccidn de Planeacion y
Temporal Jineseki Finanzas para la integracion del anteproyecto
_ “| del presupuesto y metas del afioc.
1.2 Administrador Realiza anieproyecto de presupuesio y
metas de acuerdo a lo realizadoc en afio
anterior y turna. '
1.3 Suhdirector del Hogar Reclbe, revisa, aprueba anteproyecto y tuma.
Temporal Jineseki
14 Administrador ‘| Envia a Direccion de Planeacién y Finanzas, Acuse de recibo de
recaba firma, sello y fecha de recibido. anteproyecto
2, ATENCION Y SERVICIOS A MENORES
QUE INGRESAN AL HTMSC JINESEKIL.
2.1 Administrader y/o Auxiliar Recibe notificacién de ingreso de menor del
Administrativo “area de Trabajo Social y firma de enterado el
oficio.
2.2 | Administrador Autoriza dotacién completa de ropa para el Solicitud de insumos
menor ingresado & informa al area de 64-APV-P0O7-FO1
7 lavanderia.
23 Encargada de Lavanderia Recibe instruccién y entrega ropa del menor Solicitud de insumos
gue ingresa. 64-APV-PO7-FO1
Salida de almacén
64-APV-P07-F13
24 Realiza limpieza de vestidos y blancos Control de ropa en lavanderia
diariamente, verifica el nimero de prendas 64-APV-PO7-F02
entregadas y recibidas. ' .
25 Realiza revision de dotacion de ropa y verifica
se encuentre en 6ptimas condiciones para su
uso0. 7
“Si alguna de las prendas no esté en
optimas condiciones”
26 _ Desecha las prendas.
2.7 Administradora y/o Auxiliar Verifica fa existencia de vestidos y blancos Reporte de existencia de
con 1o que se cuenta en almacén. almacén
64-APV-P07-F03
Analitico de salidas del
almacén
B64-APV-P07-F14
“Si existe faltanies”
2.8 Elabora Solicitud de Servicios y Materiales
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29

1 Recibe |a ropa solicitada, revisa que este

correcto y  se regisira en sistema,

Entrada de almacén
64-APV-PO7-F11

Anazlitico de entrada de
almacén
64-APV-PO7-F12

210

Notifica al area de almacén de entrada de
vestidos.

Enirada de almacén
64-APV-PG7-F11

Analitico de entrada de
almacén'
84-APV-PO7-F12

2.1

Encargada de Almacén

Mide la ropa al menar para personalizar su -
uso.

“Si el menor requiere reposicion de ropa”

212

Entrega la ropa al drea de lavanderia.

213

Encargada de Lavanderia

Recibe y acomoda la ropa en los lugares
dispuestos para ello.

TRANSPORTE A MENORES ALBERGADOS
EN EL HTMSC JINESEKL

3.1

Chefer

Supervisa el estado y condiciones del parque
yehicular cada inicio de jornada matutina.

“Si el vehiculo sufre algin desperiecto
mecanico”

3.2

Notifica a la administradora y se elabora una
solicitud de servicio para su compostura.

Reporte de revision vehicular
64-APV-P07-F04

3.3

Administradora

Recibe notificacion para realizar tramites de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Reporte de revisian vehicular
64-APV-P07-F04

*Si el vehiculo no requiere servicio”

34

.Chofer

Registra los conceptos y archiva,

Reporte de revision vehicular
64-APV-P07-F04

35

Registra en Bitacora de la Unidades
Utilitarias de DIF Sonora, el nimero
econdmico del vehiculo, fecha kilometraje,
combustible, niveles de agua, aceite, nombre
de chofer y lugares de recorrido.

3.6

Administradora’

Notifica al chofer diariamente de forma verbal
las actividades de transporte de los menores
y/o personal administrative.

ALIMENTACION DE MENORES
ALBERGADOS EN EL HTMSC JINESEKI.

4.1

Administradora y/o Auxiliar
Administrativo

Solicita al drea de salud la revision de los
menls que se realizaran a través de oficio.

42

Da a conocer al personal de cocina ment
semanal para su elaboracidn.

43

Elabora Solicitud de Servicios y Materiales
para solicitar alimentos de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de
Adquisiciones.
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4.4 Cocineros Recibe menu semanal y preparan alimentos Meni semanal
de acuerdo al lineamiento de higiene 64-APV-PO7-F08
establecida.

45 Recibe los alimentos solicitados, acomoedan Entrega recepcién de
los insumos perecederos y no perecederos, alimentos a responsable de
revisan la cantidad y estado de los productos turno de cocina
solicitados. 64-APV-P07-F06

Control dé inventario de
cocina
64-APV-PO7-F16
4.6 Administradora y/o Auxiliar Supervisa gue el perscnal de cocina cumpla Supervision general de cocina
Administrativo con el lineamiento establecido. 64-APV-PO7-FO7
5. SUPERVISION DE SERVICIOS EXTERNOS. '

5.1 Da a cenocer mensualmente el plan de Programa de actividades del
actividades del personal de limpieza ylo personal de intendencia
cada vez que tenga alguna modificacion. 84-APV-PO7-FO9

52 Da a conocer a vigilantes las reglas para Supervision de servicios
realizar sus funciones establecidas en externos
supervision de servicios externos. _ 64-APV-POT-F10

53 Vigilante Da a conocer los requisitos a los visitantes a Gafete de visitante
través del gafete. 64-APV-P0O7-F15

54, | Administradora Verifica que el personal de intendencia y Programa de actividades del
vigilancia cumplan con las actividades Personal de intendéncia
establecidas. 84-APV-PO7-F09

Supervision de servicios
externos
_ 64-APV-PO7-F10

5.5 Supervisa que el personal del centro porte su Supervision de gafete al

gafete. personal del Hogar Temporal
Jineseki
. _ 64-APV-PO7-FO5

6. CAPACITACION DE PERSONALY
VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO.

6.1 Administradora Elabora indicador de desempefio de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de la
Direccidn de Planeacion y Finanzas.

“IUna vez al afio o cuando hay personal de
nuevo ingreso”

62 Da a conocer la misidn, vision, valores, Minuta
indicadores, objetivas, funciones, '
procedimientos y registro, asi como, las
reglas de operacion existente y los _
entrenamientos-gue se requiera registra en
minuta.

“Una vez cada seis meses”

6.3 Realiza verificacion de la ejecucién del

procedimiento.
“En caso de detectar desviaciones”
6.4 Realiza comecciones, registra en minuta. Minuta
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FiN DEL PROCEDIMIENTO

]

Tempera! para Menecres en

Situacién de

Calle Jineseki.

Mﬁ_

Lic. Consuelo Soto Gonzalez.
Subdirector del Hogar Temporal
para Menores en Situacion de
Calle Jineseki.
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Lic. Maria Cristina Ross Acedo
Coordinador General de
Operacidn y Encargada de
Despacho de |a Direccion de
Atencidn a Poblacion Vuinerable

~ y Centros Asistenciales.
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