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INTRODUCCION

En noveno semestre de la carrera de Administracion, decidi realizar mi servicio
social, en alguna institucién en la cual pudiera ayudar a personas que lo necesitan,
y buscando encontré a Ednica (Educacién con el Nifio Callejero, I. A. P.), que
tiene como misién ayudar a nifios de la calle, esta idea me pareci6 interesante, ya
que mi intencion era ayudarlos en lo que pudiera, la otra razén que me parecio
interesante fue tener un primer contacto con una Institucion de Asistencia Privada

que ejecutan actos de asistencia social sin propdsitos de lucro.

Una vez que me contacté con Ednica y tuve una entrevista con ellos, me di
cuenta que no iba a interactuar directamente con los nifios, ya que mi servicio lo
iba a realizar en las oficinas, en el area de Centro de Desarrollo Institucional, pero

de forma indirecta se iban a beneficiar con mi trabajo.

La tarea que me encomendaron durante mi servicio social fue elaborar los
Manuales de Procedimientos. Para realizarlos acudi a la Facultad de Contaduria y
Administracion para buscar y seleccionar fuentes bibliograficas que me sirvieron
para realizar y fundamentar mi tarea en el servicio social, asi mismo solicité
asesoria de algunos de mis profesores de mi carrera, todo esto con el fin de
realizar un trabajo de calidad. Al estar elaborando el Manual me aconsejaron que
este trabajo lo deberia de dar de alta como mi proyecto de titulacién. Para llevarlo
acabo sin ningun problema, pedi autorizacion a Ednica, y la Institucion me dio las

facilidades para realizar el proyecto.

Durante mi servicio social elaboré los manuales de procedimientos de las
siguientes areas: Centro de Desarrollo Institucional, Administracion, Comunicacion,

Centro Educativo por la Infancia en el area de Nifio en Riesgo y Trabajador,



Familias, Red Social y en Intervencién Comunitaria en el area de Calle y Formacion

de Promotores.

La importancia de realizar estos manuales es relevante para mi profesion, puesto
que me da la oportunidad de aplicar parte de los conocimientos obtenidos en mi
carrera, y asi mismo, apoyar a la Institucién, ya que Ednica se dedica a realizar
intervenciones comunitarias en diferentes lugares, y por lo tanto necesita tener
estructuradas y estandarizadas todas las actividades importantes que realiza, para
poder realizar adecuadamente las intervenciones y ayudar a capacitar a los

educadores.

Para efectos del Proyecto de Titulacién, el Manual que presentaré en este trabajo
sera el del area de Centro de Desarrollo Institucional, que fue el area en donde
realicé mi servicio social, y desempefie las actividades relacionadas al area

Administrativa.

Para poder recopilar los datos, fue necesario realizar entrevistas personales,
capturar los datos obtenidos y solicitar formatos en caso de que el procedimiento

lo necesitara.

En este Proyecto, Ednica, me di6 todas las facilidades para poder desarrollar el
Manual, esto es: las instalaciones, el sistema de cémputo, el area de trabajo, las

citas con el personal y todo lo necesario para poder realizarlo de forma adecuada.

El contenido del Proyecto esta comprendido en los siguientes apartados:

En el primer capitulo comprende todo lo relacionado con la Institucién:

antecedentes histéricos, misidn, vision, estrategias, filosofia, politicas, estructura

organica y asi como el organigrama.



En el segundo capitulo se define que son los manuales administrativos y su

clasificacion, asi como todo lo relacionado a los manuales de procedimientos.

En el tercer capitulo se desarrolla el manual de procedimientos del Centro de
Desarrollo Institucional. Cada uno de los procedimientos se divide en cuatro
partes, la primera es la portada, la segunda es el procedimiento escrito, en la
tercera estan incluidas las politicas en caso que sean necesarias y en la Ultima
parte esta el diagrama de flujo del procedimiento, y en caso de que el
procedimiento utilice una forma, ésta aparece después del diagrama de flujo, asi

COmo su respectivo instructivo para llenarla.

Las conclusiones y el anexo se encuentran en la dltima parte del proyecto de

titulacion.

Lo interesante es que al obtener conocimientos en la Universidad y en especial en
la Facultad, tanto de forma tedrica, como de forma préactica, se puede desarrollar

este tipo de proyectos, y asi ayudar a terceras personas, en este caso a Ednica.



CAPITULOI:

EDNICA






ANTECEDENTES HISTORICOS:

Educacion con el Nifio Callejero, 1. A. P. * (Ednica) es una institucién de asistencia privada,
fundada en 1989, para trabajar con nifios y jovenes callejeros, en riesgo de serlo, y con sus

familias.

Ednica surgio de la inquietud de un grupo de educadores (socidlogos, psicélogos y pedagogos) de
hogares gubernamentales y religiosos, que observaron que muchos de los nifios que habian
pasado por sus instituciones, no se habian reintegrado sanamente a la sociedad. Al principio,
comenzaron a realizar educacion de calle y actividades lidicas, pero ante la situacion de los nifios,
sin un lugar donde estar, crearon un programa que fortaleciera al mismo tiempo a la sociedad civil
y a las organizaciones locales en la prevencion del callejerisimo, y brindar una comunidad para los

nifios. >

En 1993 la institucion desarrollé una propuesta denominada: Modelo de Intervencion Comunitaria.

El Modelo de Intervencion Comunitaria: es una estrategia metodolégica de movilizacion de
recursos y capitales sociales, en funcion de que sea la propia comunidad quien responda a las
necesidades y problematicas de sus nifias y nifios: callejeros, trabajadores y en riesgo. Con el fin de
desarrollar capacidades y habilidades en los miembros de la comunidad, para que —en un largo

plazo- funjan como contraparte organizada del Modelo y trabajen de manera auténoma.

Un modelo de atencién comunitaria busca construir un puente que permita al nifio, desde la calle,
recorrer el camino de retorno a la comunidad. Un camino que le permita acceder a experiencias,
que mejoren sus condiciones de vida, desarrollar sus capacidades individuales y fortalecer su
identidad comunitaria, para estar en condiciones de tomar la decision de dejar la calle,

integrandose a un espacio conocido.

! Las instituciones de asistencia privada son personas morales con fines de interés puablico que, con bienes de propiedad
particular ejecutan actos de asistencia social sin designar individualmente a los beneficiarios y sin propésito de lucro. Ley de
instituciones de asistencia privada del estado de méxico, capitulo primero, Articulo 2,
http://www.cddiputados.gob.mx/POLEMEX/leyes/Ley22.html, Consultado el 15 de Marzo de 2007, 6:43 pm

2 http://www.shinealight.org/spanish/Ednica.html, consultado el 2 de Junio de 2007.
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El Modelo de Intervencién Comunitaria de Ednica busca:

Construir un puente que permita al nifio, desde la calle, recorrer el camino de retorno a la
comunidad.

Acceder a experiencias que mejoren sus condiciones de vida y fortalezcan su identidad
comunitaria.

Facilitar un proceso que fomente en el nifio las posibilidades y deseos de vivir fuera de la calle.

Posibilitar su integracién a un espacio conocido.

El nifio, la nifia y el joven callejero, cada uno de ellos es atendido de manera personal,
considerando sus caracteristicas propias, buscando las alternativas adecuadas para cada uno:
regresar con su familia, integrarse a una vida independiente, a casas hogar de puertas abiertas,

etc.

La propuesta de accién de Ednica tiene un planteamiento central:

Fortalecer la capacidad de las comunidades para cuidar y atender a los nifios, nifias y jovenes

callejeros que viven en éstas, asi como para prevenir la salida de nuevos nifios a la calle.”

Ednica, sin descuidar los servicios directos a nifios de la calle, capacita especialmente parroquias,
para ayudar a los nifios de la calle, ya que las iglesias son la parte mas viva de la sociedad civil en
los barrios pobres de México y gozan de la confianza de todos los actores sociales. Después de un
proceso de dos afios de capacitacion y formacion intensiva, Ednica finalmente se retira para iniciar

el trabajo con otra organizacion.*

Las /ntervenciones que ha realizado Ednica son las siguientes:

e 1989- 2003. Casa Hogar Don Bosco. Ednica ayudé a crear un espacio residencial, o sea,
una casa educativa, que ofrece a los nifilos y muchachos que viven en situacion de

abandono una experiencia de familia donde gozan de proteccién y cobijo.

e 1994-1997. Zona aledafia a Metro Observatorio y como producto de la intervencion
comunitaria se crea: Fundacion de San Felipe de Jesus, I.A.P., la cual cuenta con un centro
de dia, talleres de cémputo, de apoyo al rezago educativo, el grupo para adolescentes, una

ludoteca y un hogar para varones.

3 GRIESBACH, Margarita y Sauri, Gerardo, Con la calle en las venas, ednica, México, 1997.
4 http://www.shinealight.org/spanish/Ednica.html, consultado el 19 de Junio de 2007

4




e 1998-2000. Zona aledafia a Metro Indios Verdes, y como producto de la intervenciéon
comunitaria se crea: Fundacion de Nifios y Jovenes de Indios Verdes, A.C. la cual favorece
experiencias educativas, asistencia médica y acompafiamiento en general, a nifios, jévenes y

adultos en situaciéon de calle.

e 2001-a la fecha. Zona de la Colonia Morelos. Algunos de los servicios que ofrece son: Centro
de cémputo, ludoteca, talleres de prevenciéon de las adicciones, prevencion de la violencia
sexual, sexualidad y género, derechos de la infancia, apoyo psicolégico y emocional, entre

otros.

e 2003 — a la fecha: Operacion del Centro Educativo por la Infancia, en la colonia Ajusco. Este
proyecto tiene como objetivo operar modelos metodolégicos innovadores de alcance
metropolitano, en beneficio de la infancia en riesgo, trabajadora y de la calle. Actualmente

aqui se encuentran las oficinas de la Institucion.

e 2007. Inicio del diagnostico para la intervencion comunitaria que tendra lugar en Xochimilco.

MISION:

Este enunciado “debe mencionar la razén de ser de cada organizacién.”® La misién de Ednica es:

Fomentar iniciativas a favor de la infancia y de la juventud en riesgos asociados a la calle que,
basadas en los derechos humanos y en corresponsabilidad con diferentes actores de la sociedad,
generen acciones y servicios que les permitan participar en procesos que los lleven a trascender

sus condiciones de vida.

VISION:

Ednica sera una institucion que estara a la vanguardia acerca de su concepcion respecto de su
guehacer sustantivo: la atencion y prevencion del fenémeno del callejerisimo infantil.

Contara asi con un amplio reconocimiento en los ambitos nacional e internacional que le permitira
posicionar, constantemente, propuestas y proyectos acordes a los reclamos de los procesos de

arraigo callejero.

SFRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Organizacién de Empresas, McGraw Hill, México, 2004 pag. 177.
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La visién se define como: “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo.”®

CRITICA A LA MISION DE EDNICA

La mision de Ednica, indica claramente la razon de ser de la institucion, en este caso es: fomentar
iniciativas a favor de la infancia y de la juventud en riesgo asociados a la calle. En el enunciado
anterior también menciona para quienes van dirigidas las iniciativas. Asi mismo responde a varias
preguntas: (A través de quién se haran las iniciativas? A través de diferentes actores de la
sociedad. ¢En que se basada? En los Derechos Humanos. ;Con qué fin? Con el fin de generar

acciones y servicios que los lleven a trascender sus condiciones de vida.

La unién de todo esto ayuda a comprender para que existe la institucién, o sea, comprender su

razéon de ser.

CRITICA A LA VISION DE EDNICA

Analizando la visién puedo decir que ésta menciona el camino que pretende seguir la institucién en
un largo plazo, para lograr su misién. Ednica pretende estar a la vanguardia respecto a la atencién
y prevencion del callejerisimo infantil. La institucion tendra reconocimiento nacional e internacional,
lo cual le ayudara a posicionarse, poder realizar las propuestas y proyectos acorde a los procesos

de arraigo callejero.
Tomando en cuenta estos puntos, Ednica, lograra posicionarse tanto de forma nacional como

internacional, y asi podra cumplir con los proyectos, y por lo tanto, ayudar a muchos nifios y

jovenes callejeros.

ESTRATEGIA:

“Ruta fundamental de accion y asignacion de recursos que se sigue para alcanzar los mejores

resultados organizacionales.”’ Las estrategias que Ednica utiliza son las siguientes:

® FLEITMAN, Jack, Negocios exitosos, McGraw Hill, 2000, pag 283.
" FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Op Cit, pag 360.
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1. Organo de Gobierno: Institucionalizar los mecanismos de autogestion del Patronato, asi

como fortalecer los procesos de comunicacién y vinculacion entre éste y la estructura operativa

de Ednica.

2. Metodologia: Disefiar, instrumentar y sistematizar las estrategias metodolégicas de los

procesos sustantivos de Ednica (atencién y prevencién del callejerismo infantil).

3. Procuracién de recursos: Lograr la estabilidad patrimonial de Ednica (infraestructura y

fondos financieros no comprometidos).

4. Fortalecimiento Institucional: Activar de manera permanente procesos encaminados hacia
el fortalecimiento de la dindmica institucional, mediante una serie de politicas que favorezcan
la profesionalizacion y condiciones laborales del equipo de Ednica, mismas que buscaran

fortalecer la permanencia, el compromiso y la mistica entre los miembros de la Institucion.

5. Comunicacién: Desarrollar estrategias de comunicacién con informacién oportuna y

pertinente, dirigidas a los ambitos internos, sociales y comunitarios, asi como desarrollar

acciones que den apoyo al area de procuracién de fondos.

6. Politica Pudblica: Disefiar y activar un programa integral que permita desarrollar estrategias
complementarias para incidir en politica publica (de manera institucional y/o en alianza con

otros actores).

FILOSOFIA:

La filosofia se puede definir como: “Conjunto integrado por supuestos y creencias explicitas o

implicitas acerca de cémo funciona una organizacién y cémo deberfa funcionar.”®

e El espiritu de Ednica, su reflexion y accién, se fundamenta en un profundo sentimiento de

amor al ser humano.

8 Ibidem, pag 361.



e En cada nifio y nifia afirmamos su individual y singular estructura para que puedan construir su
propia alternativa de vida, en un ambiente de participacion grupal y comunitaria.

e Entendemos la asistencia en su sentido original, como un estar con el nifio, acompafiandolo en
su reflexion, en su desarrollo y en la construccion de su proyecto de vida.

e La accion participativa es el instrumento de desarrollo para los nifios, sus educadores, sus
familias e instituciones comprometidas con ellos.

e La vida del nifio en situacion de calle produce una cultura que debe recuperarse y promoverse
para generar un modelo pedagogico de los nifios y sus educadores, de sus familias y

comunidades de origen.

POLITICAS:

“Guia basica de caracter general que orienta las actividades del personal de una organizacion.
Norma general que constituye una declaracion que guie o encauza la conducta y el pensamiento

para la toma de decisiones.”® Las politicas de Ednica son las siguientes:

= En todas las actividades que se realicen se busca difundir los derechos humanos de los nifios y
sensibilizar a la comunidad sobre la realidad de los nifios y nifias en situacion de calle.

= Se fomentara la colaboracion y la asistencia.

= No se aceptaran financiamientos del Estado o de partidos politicos, ni de organizaciones
segregacionistas y aquellas cuya actividad atente directamente contra la salud.

= Se solicitar al Estado y a sus instituciones, cuando se crea conveniente los recursos y servicios
a los que tenemos derecho como ciudadanos y como Institucion de Asistencia Privada.

= Los nifilos no son objeto de publicidad. Solo sera en torno al trabajo institucional.

= Los intereses de la institucién estaran por sobre cualquier interés personal o de otro grupo u
organizacion.

= Cualquier uso publico en relacién con Ednica, debera aprobarse y sujetarse a los criterios
institucionales, cuidando que sea en beneficio del nifio.

= Cualquier uso indebido de la imagen de Ednica, deberd resarcirse, de ser necesario

publicamente y en su caso, sera causa de no continuar una relacion.

o Ibidem, pag 364.



ESTRUCTURA ORGANICA:

“Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion segun sus relaciones de

jerarquia. Esta descripcién debe corresponder con la representacion gréafica en el organigrama en

lo referente al titulo de las unidades administrativas como a su nivel jerarquico de adscripcion.”°

1 Patronato™*

2 Direccion General

3 Intervencion Comunitaria
3.1 Red Social

3.2 Nifio en riesgo y trabajador
3.3 Familias

3.4 Calle

4 Centro Educativo por la Infancia
4.1 Nifio en riesgo y trabajador
4.2 Familias

4.3 Red Social

5 Procuracion de Recursos

6 Desarrollo Institucional

6.1 Contabilidad

6.2 Administracion

6.2.1 Soporte Técnico

6.2.2 Mensajeria

6.2.3 Intendencia

7 Comunicacion

8 Formacion de Promotores
9 Género

10 .. .
Ibidem, pag 176.

1 patronato: érgano de administracion y representacion legal de una institucion de asistencia privada

Ley de instituciones de asistencia privada para el distrito federal, (Ley publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el

dia 14 de diciembre de 1998),Articulo 2, fracciéon VI, www.asambleadf.gob.mx/Marco_Leg/leyes/L100/1100p.htm
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ORGANIGRAMA:

“Es la representacion gréfica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas,
muestra qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesorfa.”*?

A continuacién se presenta el organigrama de Ednica. Y entre paréntesis esta escrito (anterior a
la propuesta), ya que después habra un organigrama propuesto, ya que el que a continuacién se

presenta no esta actualizado y presenta algunos errores que después se mencionaran.

Organigrama de Ednica:

(Anterior a la propuesta)

[ Patronato ]
0 o Junta d
[ Direccién General
» - Centro
— Tntervencicn Procuracidn ; Desarrollb
Sl ol ‘ [ Comunitaria 1 de Fondos Bducativo par W[ Institucional
la Infarcia
Ceriro de . - iy
Document acian GENera Administracidn
][ Contraparte Cort abilidad

E3 Ca o ca Ea I e Ea e

OBJETIVO DE CADA UNO DE LOS PUESTOS DE EDNICA

Patronato: Institucionalizar los mecanismos de operacion del Patronato y los procesos de

comunicacion y vinculacién entre el Patronato y la estructura operativa de Ednica.

12 ERANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Op Cit, pag 176.
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Direccion General: Disefiar y activar un programa integral que permita desarrollar estrategias

complementarias para incidir en la politica publica (de manera institucional y/o en alianza con otros

actores).

Intervencion Comunitaria: Impulsar procesos de desarrollo comunitario cuya finalidad sea la

generacion de iniciativas locales, de caracter autbnomo, a favor de la infancia y juventud en riesgos

asociados a la calle.

Red Social: Conformar una red de participacién corresponsable con la comunidad, instancias

publicas y privadas a favor de la infancia y juventud en riesgos asociados a la calle.

Nifio en riesgo y trabajador: Prevenir que nifios y nifias trabajadores y/o en riesgo se arraiguen a la

vida callejera, disminuyendo los riesgos asociados a la calle en la zona de intervencion.

Familias: Fortalecer las capacidades y habilidades de las familias para disminuir los riesgos

asociados a la calle de nifios y jovenes.

Calle: Desarrollar procesos educativos para el fortalecimiento de resiliencias en la poblacién de

nifios y jévenes callejeros que les permitan trascender sus condiciones de vida.

Centro Educativo por la Infancia: Disefiar y aplicar estrategias para la atencion de infancia con

riesgos asociados al proceso de callejerizacion a partir de un enfoque no comunitario.

Nifio en riesgo y trabajador: Desarrollar habilidades y capacidades que permitan disminuir el

impacto de los riesgos asociados a la calle, y prevenir que nifios y nifias trabajadores se arraiguen

a la vida callejera.

Familias: Fortalecer las capacidades y habilidades de las familias, para disminuir los riesgos

asociados a la calle de nifios y jovenes que acuden al Centro Educativo por la Infancia.

Red Social Conformar una red de participacién corresponsable con la comunidad, instancias

publicas y privadas a favor de la infancia y juventud en riesgos asociados a la calle.

Procuracion de Recursos: Lograr la estabilidad patrimonial de Ednica (incluye infraestructura y

fondos financieros no comprometidos).

11



Desarrollo Institucional: Activar de manera permanente procesos encaminados hacia el

fortalecimiento de la dindmica institucional, mediante una serie de politicas que favorezcan la
profesionalizacion y condiciones laborales del equipo de Ednica, mismas que buscaran fortalecer

la permanencia, el compromiso y la mistica entre los miembros de la institucién.

Contabilidad: Llevar un registro y control del ejercicio de los recursos financieros, para lograr una

buena transparencia y rendicién de cuentas de Ednica.

Administracién: Administrar el optimo uso y control que se le de a los recursos, para coadyuvar al

fortalecimiento institucional de Ednica.

Soporte Técnico: Dar servicio, mantenimiento y actualizacion a todo software y hardware de todo

el equipo de computo de la institucion.

Mensajeria: Apoyar al area administrativa y llevar a cabo todas las actividades inherentes a la

mensajeria.

Intendencia: brindar las condiciones propicias de aseo e higiene para un ambiente de trabajo
saludable.

Comunicacién: Desarrollar estrategias de comunicacion con informaciéon oportuna y pertinente,
dirigidos a los ambitos internos, sociales y comunitarios; asi mismo, desarrollar acciones que den

apoyo al area de procuracion de fondos.

Formacion de Promotores: Impulsar procesos educativos sobre medicina alternativa que propicien

la autogestion para contener, prevenir y atender a chavos en situacion de calle y riesgos asociados

al fendmeno de callejerizacion.

Género: ldentificar los roles que les son atribuidos socialmente a hombres y mujeres, buscando

alternativas para mejorar y establecer relaciones equitativas.

12



CAPITULOII:

MANUALES ADMINISTRATIVOS
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ANTECEDENTES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

“La historia de los manuales como herramienta en la administracion es practicamente reciente.
Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarrollé esta técnica, aunque se
tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacion e instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo. La falta y
la necesidad de personal capacitado durante la guerra generaron la necesidad de formular

manuales detallados.

El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control deseado del personal de
una organizacion y las politicas, estructura funcional, procedimientos y otras practicas del
organismo para el que estd trabajando pueda darsele de manera sencilla, directa, uniforme y

autorizada mediante los manuales.

Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas, con adaptaciones,
mas técnicas (claros, concisos y practicos) y aplicaAndolos a diversas funciones operacionales

(Produccién, Ventas, Finanzas, etc.).”*

MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones debido a la complejidad de
sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los recursos que se le asignan, la demanda de
productos, servicios 0 ambos y la adopcion de tecnologia avanzada para atender adecuadamente la

dindmica organizacional.

Estas circunstancias obligan a usar instrumentos que apoyen la atencién del que hacer cotidiano, ya
que en ellos se ordenan los elementos fundamentales para hacer méas eficiente la comunicacion,

coordinacion, direccion y evaluacion administrativas.

Asimismo, se abordan los aspectos metodologicos béasicos para su disefio, elaboracion,

presentacion, aprobacion, manejo, revisién y actualizacion permanentes.”**

13 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos, Edit. ECASA, México D.F. 1991,
pag. 30
1% ERANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Op cit, pag 170
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CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacién vy
coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas.”*

USO DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

“Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacién ordenada y sistematica, en
la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo

que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.”*

IMPORTANCIA DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

“Los manuales administrativos son instrumentos de planeacion, informacion y mejora continua, y
ademas son también una forma de comunicacién indirecta entre los administradores y los
trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o instruccién. Los manuales funcionan como
una fuente de consulta y un medio de induccién, ya que definen e informan la manera de llevar a
cabo las actividades de la empresa. Por lo tanto, son de gran utilidad en la reduccién de errores; en
la observancia de politicas; en la capacitacion de nuevos empleados; en proporcionar una mejor y

mas rapida induccién a empleados en nuevos puesto; entre otras ventajas.

La efectividad de los manuales administrativos radica en el profundo y serio analisis de cada
proceso, actividad, funcion o tarea que se lleva a cabo en la organizacion si son presentados en un
documento accesible y claro, que permita al usuario encontrar una solucién a los problemas

relacionados con la forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin necesidad de

15Ibidem, pag 170

16 http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm, consultado 25 de marzo del
2007, 7:26 pm.
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preguntar a los niveles superiores, eliminando tiempo ocioso al contar con ellos de manera

inmediata como instrumento de informacion y consulta.”*’

“Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracién, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa que requiere la
accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion que trata
de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado.”*®

OBJETIVOS DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

En esencia los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma sistematica la informacion

administrativa.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir

con los siguientes objetivos:

e Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y proporcionar la
uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implantacion de reformas

administrativas.

17 ruBlO RAGAZZONI, Victor M. y HERNANDEZ FUENTES Jorge; Guia Préctica de Auditoria Administrativa. Editorial PAC ,
México1986, Pag. 89

18 http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm, consultado 25 de marzo del
2007.
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Por lo que implica poner empefio en la elaboracién y uso del manual, para comunicar informacion.

Se disefian los manuales con base en los anteriores objetivos para lograr claridad, sencillez y

flexibilidad. El trabajo de elaborar manuales se considera para mantener informado al personal

clave acerca de los deseos y actividades de la direccién superior. *°

CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

o

Por su contenido

“De organizacion

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones
organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica incluyen la descripcion

de puestos; de manera opcional, pueden presentar el directorio de la organizacion.

De procedimientos
Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesién
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para realizar una

funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

La descripcion de los procedimientos permite entender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion

de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De calidad

Son documentos que describen y consignan los elementos del sistema de calidad,
el cual incluye informacién sobre el alcance, politicas, objetivos generales,
estructura, responsabilidades, normas aplicables (con sus referencias), definiciones,

lista de distribucion y codificacion de procedimientos.

19

RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Op Cit, pag. 33.
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o De politicas
También denominado de normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven
como marco de actuacién para realizar acciones, disefiar sistemas e implantar

estrategias en una organizacion.

o De historia de la organizacion

Estos manuales son documentos que se refieren a la historia de una organizacion,
es decir, su creacidn, crecimiento, evolucién, situaciéon y compaosicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una visién de la organizacion y
su cultura, lo que facilita su adaptacién y ambientacién laboral. Ademas sirve como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,
proveedores, clientes y usuarios.

La informacion historica puede enriquecer otros manuales, como el de

organizacion, politicas, contenido multiple, etcétera.

o De contenido multiple
Estos manuales concentran informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de

una organizacion.

o De puestos
Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacién y las relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de una organizacion.

o De técnicas
Este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las

herramientas técnicas que apoyan la ejecucién de procesos o funciones.

o De ventas
Es un compendio de informacion especifica para apoyar la funciéon de ventas, por
ejemplo: definicibn de estrategia, descripcion de productos y/o servicios,
mecanismos para llevarlas a cabo, politicas de funcionamiento, estructura del

equipo de trabajo, analisis ambiental, divisién territorial y medicién del trabajo.
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De produccién
Elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccion en todas sus
fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas
Manuales que respaldan el manejo y la distribucion de los recursos econémicos en
todos los niveles de una organizacion, en particular en las areas responsables de su

captacion, aplicacion, resguardo y control.

De personal

Identificados también como manuales de relaciones industriales, de reglas del
empleado o de empleo, basicamente incluye informacién sobre: condiciones de
trabajo, organizacién y control de personal, lineamientos, capacitacién y desarrollo,

higiene y seguridad y prestaciones.

De operacion
Estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones
altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy

especifico.

De sistemas
Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento 6ptimo de sistemas de

informacién, administrativos, informaticos, etc. de una organizacion.

Por su ambito

o Generales

Son documentos que contienen informacion global de una organizaciéon segun su
estructura, funcionamiento y personal.

En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, mientras que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento u oficina.
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o0 Especificos
Estos manuales concentran informacion de un &rea o unidad administrativa en
particular y en general, por convencion, incluyen la descripcion de puestos.
Este documento contiene informacion detallada de los manuales de organizacion,
procedimientos, y calidad, que son los de uso mas generalizado en las
organizaciones, por lo cual sirve como base para preparar toda clase de manuales

administrativos.” %

Mi Proyecto de Titulacién es la realizacién del Manual de Procedimientos del Centro de Desarrollo
Institucional de Ednica, es por ello que a continuacién se aborda la teoria solo del Manual de
Procedimientos, para asi tener méas informacion a detalle y comprender claramente la propuesta del

Manual.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales de procedimientos: son aquellos instrumentos de informacion en los que se sefialan,
en forma metadica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones

de una unidad administrativa.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia

cronoldgica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de rutina.”*

El Manual de Procedimientos, tiene como objetivo asegurar la funcionalidad de la organizacién, en
tanto que formaliza y estandariza las actividades que son repetitivas a fin de optimizar el uso de los
recursos. Es un documento en donde se encuentran redactadas las actividades mas importantes
gue se desarrollan en la empresa, y es una guia detallada que muestra la forma secuencial y
ordenada de realizar un trabajo o actividad. En sintesis es un prontuario que contiene la descripcion

de las operaciones que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una empresa.

“Los procedimientos son aquellos planes que sefialan la secuencia cronoldgica mas eficiente para

obtener los mejores resultados en cada funcién concreta de una empresa.

20 ERANKLIN FINCOWSKY, Enrique Benjamin, Op cit, pig 171-174
*! RODRIGUEZ VALENCIA Joaquin, Op Cit, pag. 79.
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Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son l6gicamente mas

numerosos en los niveles de operacion.

Es caracteristica de los procedimientos que, en muchas ocasiones, pasan por distintos
departamentos, que se hallan bajo distintas autoridades. Ello hace mas necesario que deben fijarse

con mayor precisién.” %

El manual de procedimientos contiene una descripcién narrativa que sefiala los pasos a seguir en la
ejecucion de una actividad con diagramas a base de simbolos para aclarar los pasos. En los
manuales de procedimientos se acostumbra incluir las formas que se emplean en el procedimiento

de que se trate, junto con un instructivo para su llenado.

IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y

tramitar la informacién, respecto a la organizacién y operacion de una organizacion.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las acciones que realizan
las diferentes areas de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo

de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para informacién de caracter estable, referida a

su estructura procedimental.”®

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el quehacer
institucional, estan considerados como elementos béasicos para la coordinacion, direccién y control
administrativo, y que facilitan la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la

organizacion.

22 REYES PONCE, Agustin, Administracién Moderna, Edit. Limusa, México, 1994, pag. 255 y 256.
23 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Op Cit, pag. 80 y 81.
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Los objetivos son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia ldgica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

¢) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracién y orientacién para el personal.

f) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.”**

“Agustin Reyes Ponce propone tres Reglas de los procedimientos:

1. Los procedimientos deben fijarse por escrito y, de preferencia, graficamente. De esa

manera pueden ser mejor comprendidos, analizados, etc.

2. Los procedimientos deben ser revisados periédicamente a fin de evitar tanto la rutina
(defecto) como la sUper especializacion (exceso). De manera muy frecuente se emplean en
una empresa procedimientos anticuados o poco eficientes por una inercia natural. La
revision revelara qué procedimientos pueden ser cambiados, mejorados, etc.

3. Debe procurarse evitar siempre la duplicacién innecesaria de los procedimientos.”?®

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“No existe un patrén para el manual, ni una forma maestra de prepararlo. Cada manual de oficina
debe hacerse a la medida. Sin embargo existen tres secciones que aparecen casi invariablemente

en todos ellos. Estos son:

I. Texto
Il. Diagramas

I1l. Formas

24 Ibidem, péag. 80.

%% REYES PONCE, Agustin, Administracién Moderna, Edit. Limusa, México, 1994, pag. 255 y 256.
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El empleo en mayor e menor escala de cada una de las secciones anteriores del manual, depende
de la naturaleza del procedimiento de que se trate, del lector a que de dedique o de las

preferencias de quien lo elabora.

I.Texto: Todo manual de procedimiento requiere que las informaciones o instrucciones que

contengan se expresen, en un texto.

Este texto describira el procedimiento, enumerando las operaciones de que se compone, en orden
cronoldgico, precisando en qué consiste cada operacion y quién debe ejecutarla. Conviene que el
texto sefale el objetivo que se persigue con su ejecucién, asi como las politicas que deben de

aplicarse.

La informacion o instrucciones que contengan deben expresarse en un orden l6gico, redaccion

sencilla, uniformidad en el estilo y un minimo de terminologia técnica.”?®

“De la Llera dice que el texto debe redactarse:
a) Del modo mas claro.
b) En forma positiva, mas que negativa o de prohibicion.
c) Al detallar una practica o rutina de trabajo, debe exponerse siguiendo el orden
establecido para su desarrollo y por etapas.
d) Use un lenguaje al alcance de todos.
e) Siempre que se haga referencia a una forma o modelo, a una maquina o parte de ella,

ilustre e identifique por el nimero de la ilustracion.”?’

Il.Diagramas: “Los diagramas administrativos son modelos. Un modelo es un esquema simplificado y
simbdlico, destinado a explicar cierta realidad. Representan en forma esquematica y simplificada

algun fendmeno administrativo, ya sea de organizacion, de procedimiento, etc.

Para que puedan cumplir su funcién de representar y transmitir a otras personas el conocimiento
de un fenémeno, el lenguaje grafico que se emplee en los diagramas administrativos, esto es, los

simbolos que se utilicen, deben ser consistentes y claramente comprensibles para los demas.

26 DUHALT KRAUSS, Miguel, Los Manuales de procedimientos en las oficinas publicas, Coleccién Administracién, México,
1990, pag. 30 y 31.

2" DE LA LLERA, G. y CARRILLO, Z.1. Organizacién y funcionamiento de oficinas, Editorial Banca y Comercio, México, 1963,
Pag. 106.
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Un diagrama administrativo elaborado con un lenguaje grafico inconsistente o no convencional,
transmitira un mensaje deformado o serd ineficaz para la manipulacién del fendmeno que pretende
estudiar. De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se les
reconozca convencionalmente un significado preciso por el mayor nimero de personas interesadas
y convenir también en determinadas reglas. Este conjunto de signos y reglas constituye la técnica
llamada diagramacion administrativa, cuyo conocimiento y aplicacion es indispensable en la

elaboracion de manuales administrativos.”?

Los simbolos que se adecuan a los procedimientos del Centro de Desarrollo Institucional, y que
facilitan su comprension, son los de la Norma ANSI (Diagramacion Administrativa), elaborado por la

Institucién: American National Standard Institute.

Los simbolos de la Norma ANSI (Diagramacién Administrativa) son los siguientes:

SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o término: Indica el principio o el fin
del flujo. Puede ser accion o lugar; se usa
para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe 0  proporciona
informacion.

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento

Documento: Representa cualquier
documento que entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento

Decision o alternativa: Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones.

%8 DUHALT KRAUSS, Miguel, Op cit, P4g. 31, 32 y 33.
25



SIMBOLO

REPRESENTA

Archivo: Indica que se guarde un documento
en forma temporal o permanente.

Conector de pagina: Representa una
conexioén o enlace con otra hoja diferente, en
la que continda el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

I1l.Formas: “En una oficina la mayor parte del material que se maneja esta constituido por formas. Por

ello, siempre es conveniente incluir en el manual

que se emplean en el proceso que se describe.”*

una seccion de formas que contenga todas las

“Una forma”, segin Myers® es un objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que

cuenta con espacios para que se anote en ellos una informacién variable.

“Las formas que se utilizan dentro de un procedimi

procedimientos, ya sea intercalandolas en el procedimiento en que se originan o incluyéndolas

como apéndices del mismo. En la descripcion de

formas, deben hacerse referencias precisa, y asi mi

FORMATO

ento deben también formar parte del manual de

las operaciones que implique la utilizacion de

smo incluir un instructivo para su llenado.”3*

“Para lograr un eficiente manual de procedimientos, conviene analizar detalladamente el formato

con el que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida facilitar su

lectura, consulta y evaluacion, ademas de inspirar confianza por su apariencia y orden.

29 DUHALT KRAUSS, Miguel, Op cit, Pag. 42.

%0 MYERS, Gilbs, Disefio y control de formas, Sitemas y procedimientos, recopilaciéon de Victor Lazaro, Editorial Diana,

México, 1965, pag. 248.
3! RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Op Cit, pag. 93.
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El formato de los manuales de procedimientos puede presentar diversas caracteristicas, las que
dependen de la finalidad de los mismos, asi como del tipo de material que forme parte de su

contenido, y de las limitaciones del equipo de impresién o reproduccién disponible.”

El encabezado de pagina, consiste en establecer una zona especialmente demarcada en la parte

superior de cada péagina y que contiene informacion bésica, como:

Logotipo: Simbolo que identifica a la Institucion.
Denominacion: Nombre de la organizacion y del documento.

Dia, mes y afio en que se termind de elaborar el procedimiento.

P 0o NP

Pagina_ de_: En el primer espacio se indica el nimero progresivo de las hojas del manual,
y en el segundo espacio, el total de hojas de que consta el documento.

5. Sustituye: Fecha y pagina que reemplaza la hoja.

Fecha (€))
Nombre de la Institucion Pagina 4 De
Logotipo Sustituye a
(1) Manual de
- Pagi D
Procedimientos (2) agina ) ©
De Fecha

En el pie de pagina, consiste en establecer una zona especialmente demarcada en la parte inferior

de cada pagina y que contiene informacién béasica como:

6. Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacién: Nombre del responsable

de preparar, revisar y aprobar el procedimiento del Centro de Desarrollo Institucional.

Elabord Reviso Autorizo

(6)

En el siguiente capitulo se desarrollard el manual de procedimiento de Ednica, del area del Centro

de Desarrollo Institucional.

s Ibidem, pag. 96.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos, asegura la funcionalidad de la organizacion,
en tanto que formaliza y estandariza las actividades que son repetitivas a

fin de optimizar el uso de los recursos.

Es un documento donde se encuentran redactadas las actividades mas
importantes que se desarrollan en la institucion, y es una guia detallada
gue muestra la forma secuencial y ordenada de realizar un trabajo o

actividad.

En sintesis es un prontuario que contiene la descripcion de las
operaciones que deben seguirse en la realizacion de las funciones del

Centro de Desarrollo Institucional de Ednica.

Normalmente en el manual de procedimientos no se incluye el
organigrama. En mi propuesta lo incluyo por las modificaciones que

realice.
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OBJETIVO

El objetivo del Manual de Procedimientos del area de Centro de Desarrollo

Institucional, de Ednica, es:

- Presentar en un documento las actividades mas importantes que
realiza dicha éarea.

- Especificar los pasos a seguir para desempafar las actividades de

forma adecuada.

Mostrar los formatos que se utilizan en algunos procedimientos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las actividades de trabajo.

Ayudar en la capacitacion del personal.

v v v v

Evitar alguna alteracion en las actividades, lo que lograra un mejor

desempefio del trabajo.

Todo esto con la finalidad de contar con una herramienta de apoyo

administrativo que ayudara a lograr los objetivos institucionales.
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CONTENIDO DEL MANUAL

Cada procedimiento del Centro de Desarrollo Institucional de Ednica, se divide

en cuatro partes y para un mejor entendimiento a continuacion explico cada

una de ellas:

>

La primera es la portada, en donde se especifica: tipo de documento,
titulo del procedimiento, paginas totales que contiene el procedimiento,
fecha de elaboracién del documento, estado de revision (especifica cuantas
veces ha sido revisado), fecha dltima de revision, clave del procedimiento
(esta integrada por 3 letras que son CDI, Centro de Desarrollo Institucional,
que es el area de los procedimiento, y a continuacion hay 3 nameros, los
cuales son numerados arbitrariamente) y por Gltimo esta el objetivo del

procedimiento.

La segunda es el procedimiento escrito, en esta parte la hoja esta
dividida en dos columnas, en la primera estan los numeros de cada

operacion, y en la segunda columna es la descripcion de cada operacion.

La tercera estan incluidas las politicas en caso que sean necesarias, en
esta parte la hoja esta dividida en dos columnas, en la primera estan los
nameros de las operaciones que tienen politicas, y en la segunda columna

se especifica la politica.

En la dltima parte esté el diagrama de flujo del procedimiento, y para un

mejor entendimiento, cada actividad esta numerada.

En caso de que en el procedimiento se utilice una forma, esta viene

intercalada en el procedimiento, y en seguida el instructivo para su llenado.

37




ORGANIGRAMA PROPUESTO

Ednica tiene un organigrama institucional, que se present6 en el Capitulo 1.
Ese organigrama presenta algunos errores, asi que hice una propuesta,
para que pueda funcionar de forma eficiente y también que esté
actualizado.

La modificacion del organigrama actual se debié principalmente a:
- Hay puestos que no existen, tal es el caso de: Junta de Coordinacion
y Centro de Documentacion.
- La persona que ocupa el puesto de Contraparte no pertenece a la
Institucidén, sino que forma parte de la comunidad a la cual se le

aplica el modelo de Intervencién Comunitaria.

- Los puestos de Géneroy Salud cambiaron de posicibn ya que en
dichos puestos su superior inmediato es la Direccion General.

- En el organigrama propuesto se agregaron puestos que antes no
habian incluido, y que existen en la institucién, lo cuales son:
Asistente Administrativo, Soporte Técnico, Mensajeria e Intendencia.

- Para comprender facilmente el organigrama eliminé las siglas y
puse el nombre completo del puesto.

En la siguiente pagina presento el organigrama propuesto:
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

Patronata

Direccidn
General
1 1
Intervencidn Cantra Educat.nro Procuracian de Des.arr'r.:ulln Cormunicacian
Cornunitatia por la Infancia Fandas Institucional
g L1 L
Mifie 2n Riesgo Mifie 2n Riesgo . Forrnacidn de
| ¥ Trabajader | || ¥ Trabajador “eontabilidad Promotares
., A LN
- ‘ -
= Farniliaz = Familiaz Adrninistracidn Génera
" A # A
“ ~ “ S ——
= Red Social = RedSocial = Sopotte Técnico
" - L v ‘., .
— E—
L Calle = Menzajerna
M e
e,
b Intendencia

S —
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Sustit
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Procedimientos [Pagina ]| [ De || |

[ De Fecha || |

Procedimien

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revisidn

Clave

Objetivo del
Procedimiento

to de planeacién operativa anual

Procedimiento

Procedimiento de planeacion operativa
anual

6 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/001

Integrar en una carpeta las planeaciones de
todos los programas establecidos y
autorizados por la institucion.

| Elaboro

Reviso Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de planeacion operativa anual

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Llevar acabo un taller de planeacion operativa con
el equipo.
3. Presentar y entregar el formato de la planeacion
operativa anual a todo el personal.
4. Recibir los formatos de Planeacion ya llenados por el
personal.
5. Revisar las planeaciones y hacer los ajustes necesarios.
6. Presentar las planeaciones operativas al patronato para
su aprobacion.
=Si es aprobado, continta el procedimiento.
=Si no es aprobado, enviar las observaciones a los
coordinadores y regresar al paso 4.
7. Integrar las planeaciones operativas anuales en una
carpeta y dar seguimiento.
8. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de planeacion operativa anual
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
2. La Institucién debera llevar acabo una planeacion
operativa anual que incluya todos los programas.
3. Todo el personal debera ajustarse a los formatos
establecidos para la planeacion.
6. En la primera reunion ordinaria de patronato, la
direccion presentara la planeacion operativa del
ejercicio.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de planeacion operativa anual
Diagrama de flujo:
1. Inicio
A 4
2. Realizar taller de
Planeacion
A 4
3. Presentar y
entregar formato
A
4. Recibir formato |
A
5. Revisar y corregir
formato
\_//_
6. Presentar Enviar observaciones
————— > :
y aprobar a coordinadores
Si
7. Integrar y dar 8. Fin

| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de planeacidén operativa anual

FORMATO DE PLANEACTON OPERATIVA ANUAL

2007

LINEA ESTRATEGICA:

(1)

PROGRAMA ESTRATEGICD:

(2

PREOGRAMA OPERATIVO :

(3

OBJETIVO (5):

(4)

PROYECTO 1: =)

COMPONENTE

DESCRIPCION

OBJETI¥OD ESPECIFICD

(&)

ACTIMIDADES
PREOGRAMADAS

ler cualrimeshe 2do cuablrimeskre Zer cuabrimeshe

(7

INDICADOR DE
RESULTADO

(8)

META AMUAL (ABSOLUTA
0 RELATIVA)

(9

AYAMNCES
CUATEIMESTRALES
PROGRAMADOS PARA B
CUMPLIMIENTO DE LA
META

(PORCENTAJE DE
CUMPLIHMIEMTO RESPECTO
DE LA META ANUAL)

ler cualrimeshre 2do cuatrimestre Zer cualrimeshre

(10)

Elabord

|| Reviso || Autorizo

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de planeacion operativa anual

Instructivo para llenar el formato de planeacion operativa anual.

Namero Descripcion
1,2y 3 Cada area llenara los espacios de acuerdo al cuadro de
estructura de la planeacion institucional. Ver anexo.
4 Contiene el objetivo general del programa.
5 Nombre del proyecto a planear.
6 El alcance esperado del proyecto.
7 Acciones a realizar en cada cuatrimestre.
8 Instrumento que sefiala el logro esperado.
9 Sefala y establece los resultados esperados en el
periodo.
10 Sefiala el porcentaje esperado en el cuatrimestre, en
relacion con la meta anual esperada.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Procedi

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracion

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

miento de evaluacion anual

Procedimiento

Procedimiento de evaluacion anual

6 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/002

Integrar todas las evaluaciones, para saber
si los programas cumplieron las metas de
los proyectos y dar la calificacibn a cada
uno.

| Elaboro ||

Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de evaluacion anual
Procedimiento escrito:
Num. de Operacion Descripcion
1 Inicio.
2 Entregar el formato de evaluacion.
3. Recibir las evaluaciones de todos los programas.
4 Revisar las evaluaciones.

=Si es correcta, continua el proceso.

=Si es incorrecta regresar al paso 2.

5. Poner porcentaje de avance.
6. Integrar las evaluaciones.
7. Presentar la evaluacion a todo el personal,

direccién y patronato.

8. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de evaluacion anual
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
2. Cada afio todos los programas seran evaluados
cuatrimestralmente en base a la planeacion operativa
anual.
5. Las evaluaciones mostraran el porcentaje de avance
logrado durante el periodo.
7. Se convocara a una reunion para dar a conocer los
resultados obtenidos en cada programa.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Diagrama de Flujo:

< 1. Inicio >
v
2. Entregar

Procedimiento de evaluacién anual

formato

A

3. Recibir formato

4. Revisar
formato

5. Porcentaje de
avance

h 4

6. Integrar
Evaluaciones

A

7. Presentar
Evaluaciones

8. Fin

No

| Elaboro

|| Reviso

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de evaluacion anual
FORMATO DE E¥ALUACION ANUAL
x &
fﬁml SISTEMA DE METAS INSTITUCIONALES Afo: (2)
s oo &l i coibadaen | AP
REPORTE DE A¥YANCES DE METAS DE LA UNIDAD RESPONSABLE Periodo: (3)
PROGRAMA: (1) Responsable: (4)
Proyecto | Resultados a | Indicador | Indicador Meta Meta Obzervaciones
lograrMetal [ Proceso | Resultade | Programada | Real
(3) (6) (7 (€) (@ (10} | (11) z)
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Procedimiento de evaluacién anual

Instructivo para llenar el formato de evaluacion anual.

Namero Descripcion

Nombre del &rea a evaluar.
Afo de la evaluacion.

Numero de cuatrimestre.

Area responsable del programa.
Nombre del proyecto a evaluar.

Meta anual obtenida.

~N o o WON P

Instrumento que mide el estado del proyecto, que se

utilizoé para lograr la meta.

8 Instrumento que sefala el logro que se obtuvo.

9 Meta establecida en la planeacién anual.

10 Porcentaje que se obtuvo al lograr la meta.

11 Color obtenido, de acuerdo al porcentaje logrado. (0-50

rojo, 51-70 amarillo, 71-99 verde y 100 dorado).

12 Algunas notas aclaratorias.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento para planeacion y evaluacidon cuatrimestral

Procedimiento para planeacion y evaluacion

cuatrimestral

9 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/003

Establecer, identificar y dar seguimiento a
los objetivos y metas establecidos en cada
una de las coordinaciones de la institucion
en un periodo de tiempo establecido.

| Elaboro ||

Reviso ||

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento escrito:
Num. de Operacion

Desarrollo Institucional
1.
2.

Programas Estratéqgicos
3.
4.

5.

Desarrollo Institucional

Procedimiento para planeacion y evaluacién cuatrimestral

Descripcion

Inicio.
Solicitar a cada programa la entrega del formato de

planeacion y evaluacion cuatrimestral.

Elaborar la planeacion.
Revisidn de las planeaciones por parte de los
coordinadores.

Entregar evaluaciones a desarrollo institucional.

6. Recibir y sistematizar la informacion.
7 Ponderar avance de metas.
8. Imprimir y archivar en la carpeta.
9 Presentar los datos obtenidos a la direccion
general.
10. Convocar a una reunion con todo el equipo.
11. Dar a conocer los resultados.
12. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacion cuatrimestral

Politicas:

Num. de Operacion

Descripcion

4. Cada coordinador de programa sera responsable de
revisar y darle seguimiento a las planeaciones y
evaluaciones de los programas operativos.

11. Desarrollo institucional quedara como responsable del
seguimiento y monitoreo de los avances en las
planeaciones.

Elaboro || Reviso || Autorizo

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacién cuatrimestral

Diagrama de Flujo:

Desarrollo Institucional

1. Inicio

2. Solicitar la

Programas Estratégicos

Planeacién

L 4

3. Elaborar
Planeacion

.
v

4. Revisar
Planeaciones

A 4

5. Entregar

v

6. Recibir y
sistematizar

v
7. Ponderar metas

v
8. Imprimir y
archivar
v

9. Presentar datos
obtenidos

v

Planeaciones

Elaboro ||

Reviso

|| Autorizo

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacion cuatrimestral

Diagrama de Flujo:

Desarrollo Institucional Programas Estratégicos

10. Convocar
reunion

y

11. Socializar
informacion

y

-

| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacion cuatrimestral

Formato de Planeacian Cuahimestiral

LIME® ESTRATEGICA: (1)

PROGRAMA ESTRATEGICD (20 (3) Planeacicn: (&)

PROGRAMS ESTRATEGICD (41 (5] UMIDBD RESPOMSABLE: (71

OBJETIMG GEMERAL: (8)
IMDICACOR, IMDICADOER, RESPOM

5&55:3 DBIETIVC PROYECTO ;ggg_'ﬂ'i CE CE EI):[;IIVC'PC\AE';?I'RO ACTIVIDADES 2006-1 SAELES
PROCES RESLILTAC
@ (1) (1 (12 (13 (14 (1) (16) (17
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacion cuatrimestral

Instructivo para llenar el formato de planeacion cuatrimestral.

Namero Descripcion
1,3y5 Nombre del area, de acuerdo al cuadro de
estructura de la planeacion institucional. Ver anexo.
2y 4 Nameros romanos correspondientes al programa que
pertenece. Ver anexo.
6 Cuatrimestre que corresponde.
7 Area responsable.
8 Objetivo general del programa, aqui se sefiala metas y
alcances esperados en el periodo deseado.
9 Nombre de las divisiones que integran el programa.
10 Objetivo del subprograma.
11 Plan de accion a realizar.
12 Resultados esperados en el periodo.
13 Instrumento que mide el estado del proyecto.
14 Instrumento que sefala el logro que se quiere obtener.
15 Cambios o0 mejoras por medio de la meta que se quiere
alcanzar.
16 Procesos y métodos que se planean realizar para
alcanzar la meta anual.
17 Nombre de las personas encargadas en realizar los
objetivos planeados.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para planeacion y evaluacion cuatrimestral
FORMATO EVALUACION CUATRIMESTRAL
LINEA ESTRATEGICA: (1)
PROGRAMA ESTRATEGICO:  (2) [ AREA RESPONSABLE: [E)]
PROGRAMA DPERATIVO (EN 5U CASO): (3)
DBJETIVO (5): {5)
PERIODO QUE SE REPORTA: {6)
PROYECTO 1:
META ACTIVIDADES ACTIVIDADES AYAMNCES AYAMNCES 5 OBSERYACIOMES
AMNUAL PROGRAMADAS EM EL | REALIZADAS EM B PROGRAMADOS EM Al CANZADDS E
PERIODD PERIODO EL PERIODOD EM EL PERIODO M
PARA EL PARA EL A
CUMPLIMIENTO DE | CUMPLIMIENTO F
LA META DE LA META o
R
o
(N (8) (9 (10} (11} {12) (13)
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Procedimiento para planeacion y evaluacién cuatrimestral

Instructivo para llenar el formato de evaluacion cuatrimestral.

Namero Descripcion

1,2vy3 Nombre del &rea de acuerdo al cuadro de
estructura de la planeacion institucional. Ver anexo.
4 Programa responsable.
5 Objetivo general del programa, aqui se sefiala metas y

alcances esperados en el periodo deseado.

6 Cuatrimestre a evaluar.
7 Alcance de los resultados esperados.
8 Procesos y métodos que programaron para

alcanzar la meta.

9 Actividades que se cumplieron en su totalidad en base a
las actividades programadas.

10 Logros obtenidos, en base a la planeacion anual.

11 Ponderacion del cumplimiento de la meta, de acuerdo a la
planeacion durante el periodo.

12 Color obtenido, de acuerdo al porcentaje logrado. (0-50

rojo, 51-70 amarillo, 71-99 verde y 100 dorado).

13 Cualquier comentario o nota aclaratoria.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revisién

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento de auditoria

Procedimiento

Procedimiento de auditoria

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/004

Certificar y validar, el origen y el destino de
los recursos obtenidos y erogados en el

ejercicio, para dar

transparencia y

objetividad en el manejo y comprobacion de

los mismos.

| Elaboro ||

Reviso ||

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento escrito:

Procedimiento de auditoria

Num. de Operacion Descripcion

1. Inicio.

2. Contactar a los auditores.

3. Recibir a los auditores y establecer acuerdos.

4. Elaborar hoja de trabajo.

5. Entregar toda la documentacion solicitada.

6. Aclarar dudas y solventar las observaciones.

7. Recibir el informe preliminar para nuestro
conocimiento y autorizacion del dictamen.

8. Recibir acuse de prestacion de dictamen en la
Secretaria de Administracion Tributaria.

9. Obtener el dictamen fiscal del ejercicio.

10. Obtener la renovacion de donataria autorizada en
el Diario Oficial.

11. Enviar los resultados de dictamen a la direccion,
patronato y Junta de Asistencia Privada para su
conocimiento.

12. Archivar el dictamen fiscal del ejercicio.

13. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Politicas:

Num. de Operacion

Procedimiento de auditoria

Descripcion

2. Debera realizarse una auditoria del ejercicio anterior por
un despacho de auditoria contable autorizado por
Hacienda.
10. Se renovara la autorizacidbn de donataria para expedir
recibos deducibles de impuestos.
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Procedimiento de auditoria
Diagrama de Flujo:
( 1. Inicio >
\4
2. Contactar 9. Obtener
Auditores Dictamen
\4 \ 4
3. Recibir 10. Obtener
Auditores Renovacién
A 4 y
4. Elaborar hoja de 11. Enviar informe
trabajo
\_/_
! '
5. Entregar 12.
documentacion Archivar
A\ 4
6. Aclarar l
Dudas
< 13. Fin >
A\ 4
7. Recibir Informe
Preliminar
A\ 4
8. Recibir acuse
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracion

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Procedimiento

Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Procedimiento de captacion de

voluntarios(as).

10 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

Clave CDI/005
Establecer los criterios de la captacion,
Objetivo del aceptacion 'y desarrollo de personas
Procedimiento comprometidas y enfocadas a las
actividades y objetivos de la institucion.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Procedimiento escrito:
Num. de Operacion

Comunicacion

Desarrollo Institucional

Procedimiento de captaciéon de voluntarios(as)

Descripcion

Inicio.

Revisar el buzén de Ednica para ver

solicitudes.

Responder a los interesados y enviar hoja de solicitud.
Recibir respuesta del formato.

Enviar hoja de solicitud a desarrollo

institucional.

6. Recibir hoja de solicitud.
7. Analizar y evaluar su perfil y disposicion para
colaborar en Ednica (ver Manual de Voluntariado
y Prestador de Servicio Social).
=Si el perfil es adecuado, se continta con el
proceso.
=Si el perfil no es adecuado, se le envia una carta
de agradecimiento y termina el procedimiento.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

Coordinador de Programa

Administracion

10.
11.
12.

Desarrollo Institucional

Procedimiento de captaciéon de voluntarios(as)

Descripcion

Concertar cita con el voluntario(a) para una

entrevista.

Entrevistar y evaluar al voluntario(a).
=Si es aceptado, se continta con el procedimiento.
=Si no es aceptado, se archiva su solicitud y

finaliza el procedimiento.

Solicitar documentos y llenado de formatos.
Integrar un expediente por voluntario(a).

Archivar el expediente.

13. Elaborar carta de bienvenida.
14. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Politicas:

Num. de Operacion

12.

Descripcion

Toda persona que quiera colaborar en Ednica como
voluntario, debera ajustarse a los procedimientos
previamente establecidos en el Manual de Voluntariado
y Prestador de Servicio Social.

El tiempo de colaboracion dependera de la actividad a
realizar, siendo el coordinador del programa quién lo
definira, sin embargo, se recomienda que este no sea
menor a un mes.

La coordinacién de desarrollo institucional sera la
responsable de llevar el control de los expedientes de

cada uno de ellos.

Elabord

|| Reviso || Autorizo
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Diagrama de Flujo:

Comunicacion

2. Revisar
solicitudes

v

3. Responder y
enviar formato

\_{"

4. Recibir formato

v

Desarrollo
Institucional

5. Enviar solicitud

6. Recibir
solicitud

7.Analizar
y evaluar

o

Coordinacion Administracion
de Programas

8. Concertar cita

-

Enviar carta de e Archivar
o ntrevista
agradecimiento y —
evaluacion
Si
A
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Diagrama de Flujo:

Comunicacion Desarrollo Coordinacioén Administracion
Institucional de Programas
A
10. Solicitar
documentos y
formatos
11. Integrar
expediente
12.
13. Elaborar Archivar
carta
14. Fin
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Solicitud de Ingreso

Institucitn de Asistencia Illr'ul untariado
GEMERALES
+  Mombre: (1)
+ Facha de nacimiento: (2)
+ Domicilio particular: (3}
+ Teléfono: (4]
«  Celular: ] ]
+  Correo electrdnico: (&)
PERFIL
+ Eszcolaridad: (7
&+ Idioras: (8)
*  Cursos: (9)
&+ Publicaciones: (10]
EXPERIEMCIA
1. éPor qué medio be enteraste de ednica? (11)
. . _—
2. éPor qué deseas colaborar en ednica? (12)

. . . =
3, éDwrante cuanto tiempo podrias calaborar? (13)

4, iTiemes experiencia em brabajo con
organizaciones civiles? $Cual?
(14)
5, éHas participado anteriormente en atro SI( )
iado?
voluntariadao? (15)
e, 9 . -
£, &Cudl y durante cudnto tiernpas (16)
7o éué actividades realizaste?
(17)

EIC)

Ly

MO

Elabord

|| Reviso

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

DIAS ¥ HORARIOS EN LOS QUE DESEAS PARTICIPAR

DIA HORARIO
Lunes (18)
Martes
Migrcoles
Jueves
Viernes

COMENTARIOS:
{19)

SEGUIMIENTO DE CONTALCTO™
ENTREYISTADO POR: (20)

FECHA: {z1)

* Para fanaco de fa mebfucidn.
Mota:

Esta solicitud es para uso de ednica, IAP con el dnico fin de tener

la informacidon necesaria para analizar ¥y canalizar el trabajo de cada
prestador de servicio social o voluntario, en caso de considerarlo

necesario adjuntar resumen curricular.

Elabord

|| Reviso

|| Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento de captacion de voluntarios(as)

Instructivo para llenar el formato de captacion del voluntarios. Del numero 1 al
numero 19 debera ser llenado por el voluntario, y el nimero 20 sera llenado por el

personal del Ednica.

Namero Descripcion
1 Nombre completo del voluntario.
2 Dia, mes y afio de fecha de nacimiento.
3 Domicilio completo.
4 Teléfono de casa.
5 Celular particular.
6 Mail del voluntario.
7 Nivel de estudios.
8 Idiomas que conoce.
9 Cursos a los que ha asistido.
10 Documentos que ha publicado.
11 Medios por los que se enterd de Ednica.
12 Razones por las que desea ser voluntario.
13 Tiempo que puede estar de voluntario.
14 Si ha tenido experiencia con otras organizaciones civiles
y cuales han sido. Seleccionar la opcién adecuada.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
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Procedimiento de captacién de voluntarios(as)
Instructivo para llenar el formato de captacion del voluntarios. Del niamero 1 al

numero 19 debera ser llenado por el voluntario, y el nimero 20 sera llenado por el
personal del Ednica.

Namero Descripcion

15 Si ha participado en otro lugar como voluntario.

Seleccionar la opcion adecuada.

16 Que lugar fue y por cuanto tiempo.
17 Que actividades realiz6 en el anterior voluntariado.
18 Especificar de lunes a viernes que dias puede colaborar

y en que horario.
19 Cualquier observacion relevante que quiera escribir el

voluntario en relacion con su perfil.

20 Anotar que persona lo entrevisto, y cuando fue la
entrevista.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracion

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento para prestadores de servicio social

Procedimiento para prestadores de servicio

social

8 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/006

Captar, difundir y establecer proyectos de
cooperacion con estudiantes de diferentes
carreras Yy universidades interesados en

labores sociales y altruistas.

| Elaboro ||
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Autorizé
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Procedimiento para prestadores de servicio social

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Presentar proyecto a universidades.
3. Recibir convenio y/o carta aceptacion de la universidad.
4. Recibir clave de autorizacion.
5. Canalizar a los prestadores de servicio social.
6. Pedir al prestador que llene formato.
7. Integrar su expediente.
8. Archivar expediente.
9. Evaluar sus resultados.
10. Elaborar carta de agradecimiento.
11. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Procedimiento para prestadores de servicio social

Politicas:

Num. de Operacion

Descripcion

Toda persona que quiera colaborar en Ednica como

Prestador de Servicio Social, debera ajustarse a los

procedimientos previamente establecidos en el Manual

de Voluntariado y Prestadores de Servicio Social.

La coordinacion de desarrollo institucional sera la

responsable de llevar el control de los expedientes de

cada uno de ellos.

Elabord
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Procedimiento para prestadores de servicio social

Diagrama de Flujo:

< 1. Inicio > 9. Evaluar
v v
2. Presentar 10. Elaborar carta
Proyecto
\_/_
3. Recibir convenio l

4. Recibir clave

5. Canalizar

6. Llenar formatos

.

|

7. Integrar
expediente

8.
Archivar
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Procedimiento para prestadores de servicio social
: @
m Solicitud de Ingreso
Institucibn de Asistencia [Prestador de Servicio Social
GEMERALES
+ Mombre: (1)
« Fecha de nacimiento: (2}
« Domicilio particular; (3)
«  Teléfono: (1)
«  Celular: (5)
« (Correo electronico: (6)
PERFIL
+ Escolaridad: (7)
« Idiornas: (8)
s CUrsos: ()
+ Publicaciones: (10}
EXPERIEMCIA
1. iPor gué medio te enteraste de ednica? (11)
. . -
2. Por gué deseas colaborar en ednicas (12)
3. dDurante cuanto tiermpo podrias colaborar? (13)
4, {Tienes experiencia en trabajo con SI( ) [ ]
organizaciones civiles? ACual?
(14)
S, ¢Has participado anteriormnerte en otro
yolLntariado? SLO) NO ()
(15)
_— . . o
G, ACUdl y durante cuinto tiermpo: (16)
7. d0ue actividades realizaste?
(17)
| Elaboro || Reviso || Autorizo
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Procedimiento para prestadores de servicio social

DIAS ¥ HORARIOS EN LOS QUE DESEAS PARTICIPAR

DIA HORARIO
Lunes (18)
Martes
Migrcoles
Jueves
Viernes

COMENTARIOS:
{(19)

SEGUIMIENTO DE CONTACTO*

ENTREVISTADOPOR: (20)

FECHA: {z1)

* Fara fanaco o fa mebtuciin.

Mota: Esta solicitud es para uso de ednica, IAP con el dnico fin de tener
la informacidon necesaria para analizar ¥y canalizar el trabajo de cada
prestador de servicio social o voluntario, en caso de considerarlo

necesario adjuntar resumen curricular.

Elaboro || Reviso

|| Autorizo
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Procedimiento para prestadores de servicio social

Instructivo para llenar el formato de prestadores de servicio social. Del niUmero 1
al numero 19 debera ser llenado por el prestador del servicio social, y el nimero
20 seré llenado por el personal del Ednica.

Namero Descripcion
1 Nombre completo del prestador de servicio.
2 Dia, mes y afio de fecha de nacimiento.
3 Domicilio completo.
4 Teléfono de casa.
5 Celular particular.
6 Mail del voluntario.
7 Nivel de estudios.
8 Idiomas que conoce.
9 Cursos a los que ha asistido.
10 Documentos que ha publicado.
11 Medios por los que se enterd de Ednica.
12 Razones por las que desea ser prestador de servicio.
13 Tiempo que puede prestar el servicio.
14 Si ha tenido experiencia con otras organizaciones civiles
y cuales han sido. Seleccionar la opcién adecuada.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
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Procedimiento para prestadores de servicio social
Instructivo para llenar el formato de prestadores de servicio social. Del nUmero 1
al numero 19 debera ser llenado por el prestador del servicio social, y el nUmero
20 seré llenado por el personal del Ednica
Namero Descripcion

15 Si ha participado en otro lugar prestador de servicio

social. Seleccionar la opcion adecuada.

16 Que lugar fue y por cuanto tiempo.
17 Que actividades realiz6 en el anterior servicio social.
18 Especificar de lunes a viernes que dias puede colaborar

y en que horario.
19 Cualquier observacion relevante que quiera escribir el

prestador del servicio en relacién con su perfil.

20 Anotar que persona lo entrevisto, y cuando fue la
entrevista.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para elaboracidon del presupuesto anual para la Junta de

Asistencia Privada

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento para elaboracién del
presupuesto anual para la Junta de
Asistencia Privada

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/007

Indicar de una forma clara, detallada y
anticipada los aspectos financieros de la
institucién, destinados en cierto periodo de
tiempo.

Elaboro ||

Reviso || Autorizo

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento escrito:

Procedimiento para elaboracion del presupuesto anual para la Junta de

Asistencia Privada

Num. de Operacion Descripcion

1. Inicio.

2. Recibir formato de la Junta de Asistencia Privada para
elaboracion del presupuesto.

3. Revisar el costo de la operacion para cada programa de
Ednica.

4. Revisar nuestras fuentes financieras.

5. Vaciar la informacion en el formato.

6. Revisar y autorizar el presupuesto.

7. Enviar el formato via electronica a la Junta de Asistencia
Privada.

8. Esperar respuesta de aprobacion.

=Si se acepta, continla el proceso.
=Si no es aceptado se corrige las observaciones, y
se regresa al paso 7.

9. Imprimir y archivar.

10. Recibir la carta de autorizacion del presupuesto anual
por la Junta de Asistencia Privada.

11. Archivar documentos.

12. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo |

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para elaboracion del presupuesto anual para la Junta de
Asistencia Privada

Politicas:
Num. de Operacion Descripcion

6. El presupuesto anual para la Junta de Asistencia Privada
debera ser autorizado por el patronato de Ednica.

7. El presupuesto anual para la Junta de Asistencia Privada
deber& entregarse a mas tardar el 30 de Octubre de
cada afio.

| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento

Diagrama de Flujo

para elaboracion del presupuesto anual para la Junta de
Asistencia Privada

1. Inicio . — 9. Archivar
[
A
2. Recibir formato i
10. Recibir carta
3. Revisar cartas
A 4
9. Archivar
4, Revisar fuentes
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10. Fin
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revisidn

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento para renovacion de contratos laborales

Procedimiento

Procedimiento para renovacion de contratos
laborales

6 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/008

Mantener la continuidad de labores por el
personal, en base al adecuado desempefio
de funciones en el puesto asignado.

| Elaboro

Reviso Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para renovacion de contratos laborales

Procedimiento escrito:
Num. de Operacion
Desarrollo Institucional

1.
2.

Administracion
4.
5.

Desarrollo Institucional

Descripcion

Inicio.

Revisar con direccion general a que personal se le
renueva el contrato.

Solicitar a administracion la modificacion de los

contratos laborales para los siguientes seis meses.

Renovar contratos e imprimir por duplicado.

Llevar a revision a desarrollo institucional.

6. Revisar los contratos y enviarlos a firmar a direccion.
Direccion
7. Firmar los contratos y regresar a la administracion.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Procedimiento para renovacion de contratos laborales
Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion

Administracion

8. Recabar firma del empleado.

9. Entregar un contrato al empleado.

10. Archivar el otro contrato en el expediente del personal.

11. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
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Procedimiento para renovacion de contratos laborales
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: Hay tres tipos de contrato:
=NOmina.
= Asimilables a sueldos.
=Honorarios profesionales.
La duracién del contrato serd de seis meses.
El periodo de prueba para las personas de nuevo
ingreso sera de tres meses, pasando este tiempo el
contrato serd semestral.
Elaboro || Reviso || Autorizo
Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para renovacion de contratos laborales

Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Procedimiento para elaboracion del reglamento interno
Tipo de Documento Procedimiento

Procedimiento para elaboracién del

Titulo del Procedimiento )
reglamento interno

Paginas Totales 5 paginas (incluyendo portada)
Fecha de Elaboracién 21 de Marzo de 2007
Estado de Revision Primera

Fecha ultima de Revisién | 21 de Marzo de 2007

Clave CDI1/009
Objetivo del Establecer los lineamientos y sanciones, en
Procedimiento los supuestos establecidos por la institucion.

| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para elaboracién del reglamento interno

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

Desarrollo Institucional

1.

2.

3.
Direccion General

4.

Desarrollo Institucional

Descripcion

Inicio.
Elaborar el reglamento interno.

Enviar a direccion general.

Revisar y aprobar reglamento.
=Si no se aprueba, tomar en cuenta las
observaciones y regresar al paso 2.

=Si si se aprueba, continuar el proceso.

5. Convocar reunion con el personal.

6. Dar a conocer el reglamento.

7. Recabar firmas.

8. Imprimir el reglamento para cada empleado de la
institucién, éste debe ser por duplicado

9. Entregar una copia a cada trabajador.

10. Archivar la otra copia en el expediente.

11. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para elaboracion del reglamento interno
Politicas:

Num. de Operacion

General:

Descripcion

El Reglamento Interno se aplicara a todo el personal

gue labora en Ednica.

El monitoreo y seguimiento del Reglamento Interno

guedara a cargo del programa de desarrollo

institucional.

El reglamento estara sujeto a cambios, cuando la

direccion general lo determine.

Elabord

|| Reviso ||

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Diagrama de Flujo:

Procedimiento para Elaboracion del Reglamento Interno
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Diagrama de Flujo:

Procedimiento para elaboracién del reglamento interno
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11. Fin

10.
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revisidn

Procedimiento para la presentacion de proyectos

Procedimiento

Procedimiento para la presentacion de
proyectos

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

Clave CDI1/010
Objetivo del Integrar en un  concentrado, los
Procedimiento documentos requeridos para la
presentacion de proyectos.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para la presentacion de proyectos

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Revisar documentos para la presentacién de un
proyecto.
3. Solicitar fotocopias de los documentos a la

Administracion.

4. Recibir fotocopias de administracion.
5. Armar y revisar la concentracion de los documentos.
6. Entregar los documentos al area de procuracion de
recursos.
7. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || Gomez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para la presentacion de proyectos

Politicas:

Num. de Operacion

Descripcion

Las fotocopias requeridas para un proyecto son:

a) Acta constitutiva.

b) Poder del representante legal.

c) Alta de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

d) Registro Federal de Contribuyentes.

e) Diario Oficial como donataria autorizada.

f) Dictamen del ultimo ejercicio.

Todos los documentos legales se encuentran en

resguardo y controlados por el programa de desarrollo

institucional.

Elabord

|| Reviso

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Diagrama de Flujo:
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Procedi

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

miento para capacitaciones

Procedimiento

Procedimiento para capacitaciones

7 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/011

Mantener, aumentar y actualizar los
conocimientos y habilidades del personal en
las distintas areas de la institucion.

| Elaboro ||

Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. ||
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Procedimiento para capacitaciones

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

Desarrollo Institucional

1.

2
3.
4

Administracion

7.

Desarrollo Institucional

Descripcion

Inicio.
Recibir ofertas de capacitacion.
Enviar la informacion a los demas programas.
Preguntar si estan interesados.
=Si no estan interesados, se archiva la oferta y
termina el proceso.
=Si si estan interesados, continda el proceso.
Recibir notificacion de que persona va a asistir.
Informar a administracién para que proceda la

inscripcion y gestione su pago segun el caso.

Registrar dias y horas en los que asistira a la

capacitacion.

8. Solicitar al personal que elabore un informe sobre la
capacitacion otorgada.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.
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Procedimiento para capacitaciones

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

9.

10.
11.
12.

Administracion

Descripcion

Solicitar una copia de la constancia de participacion.
Recibir informe y constancia.
Registrar en la base de datos que hubo capacitacion.

Entregar documentos a administracion.

13. Recibir documentos.
14. Archivar documentos.
15. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para capacitaciones

Politicas:

Num. de Operacion

General:

Descripcion

La capacitacion que se brinda debera responder a una
necesidad especifica y/o para mejorar el desempefio de

sus actividades.

En la medida de sus posibilidades y en base al
desempefio de sus funciones Ednica autorizara la

capacitacion.

Todo personal que solicite una capacitacion debera

contar con la autorizacion de su jefe inmediato.

Elabord

|| Reviso || Autorizo
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|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Diagrama de Flujo:

Procedimiento para capacitaciones

Desarrollo Institucional

1. Inicio

v

2. Recibir ofertas

3. Enviar
informacion

4. ;Estan

No

Administracion

interesados?

5. Recibir
notificacion

v

A

\/

Archivar

| Elaboro ||

Reviso

|| Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio

106




: @

I ARG s

educacion con el nifio callejero

[Fecha || 18 de mayo del 2007 |

EDNICA, I. A. P. |Pégina || 68 || De || 99 |
Sustit

Manual General de I — ustituye a |

Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Procedimiento para capacitaciones

Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento para evaluacién externa anual

Procedimiento para evaluacion externa

anual

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/012
Obtener la aprobacion,
externos, para las actividades,

de consultores

metas y

desempefio de todas las areas dentro de la

institucion.

| Elaboro ||

Reviso ||

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos

|
| Sustituye a |
|
|

| De Fecha ||

Procedimiento para evaluacion externa anual

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Solicitar a cada Programa la entrega de la evaluacion
anual.

3. Recibir informacion y concentrarla.
4. Entregar las evaluaciones al consultor externo.
5. Recibir informe con sugerencias y recomendaciones.
6. Convocar a una reunion con todo el personal.
7. Informar acerca de los avances obtenidos.
8. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para evaluacion externa anual
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: La direccion general quedara responsable de
seleccionar al consultor externo que mas convenga.
La evaluacion se hara cada afio.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Diagrama de Flujo:

1. Inicio

A 4

2. Solicitar
Evaluacion

A 4

3. Recibir
informacion

A 4

4. Entregar
evaluaciones

A 4

5. Recibir
sugerencias

A 4

6. Convocar una
reunion

7. Informar
avances
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8. Fin

Procedimiento para evaluacién externa anual

| Elaboro

|| Reviso

|| Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para tramite de subsidio del 2% sobre ndmina

Tipo de Documento Procedimiento

Procedimiento para tramite de subsidio del

Titulo del Procedimiento 29 sobre némina

Paginas Totales 4 paginas (incluyendo portada)
Fecha de Elaboracion 21 de Marzo de 2007
Estado de Revision Primera

Fecha ultima de Revisién | 21 de Marzo de 2007

Clave CDI1/013

Determinar y ejercer el monto del subsidio
para la nbmina en un periodo de tiempo
determinado.

Objetivo del
Procedimiento

| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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| De Fecha || |

Procedimiento para tramite de subsidio del 2% sobre nOmina

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

Descripcion

1. Inicio.
2. Recibir la documentacion de contabilidad.
3. Enviar a administracion formatos para su llenado.
4. Recibir formatos.
5. Revisar si estan correctos.
=Si no estan correctos, regresar al paso 3.
=Si si estan correctos, continuar el procedimiento.
6. Enviar los formatos a la Junta de Asistencia Privada,
para su tramite.
7. Recibir respuesta de la Junta de Asistencia Privada, con
la documentacion debidamente sellada.
8. Archivar documentos.
9. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos

|
| Sustituye a |
|
|

| De Fecha ||

Procedimiento para tramite de subsidio del 2% sobre nOmina

Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: El tramite del subsidio debera hacerse cada afo, para
evitar pagos innecesarios.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Procedimiento para tramite de subsidio del 2% sobre ndmina

Diagrama de Flujo:

=0

2. Recibir
documentacion

A 4

3. Enviar formatos

A 4
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4. Recibir formatos
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5. ¢Estan
correctos?

v
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documentos

No

Si

\ 4
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\ 4

8. Archivar
documentos

Elabord

|| Reviso ||

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracion

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Procedimiento para registro de pagos

Procedimiento

Procedimiento para registros de pagos

6 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

Clave CDI1/014
Objetivo del Rgg_lstrar y mostrar de forma clara y
. eficiente los egresos de cada proyecto
Procedimiento :
autorizado.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |

| Reyes Pérez Jessica A.

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos

|
| Sustituye a |
|
|

| De Fecha ||

Procedimiento para registro de pagos

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Registrar el movimiento en los flujos, de acuerdo al
proyecto.

3. Elaborar formato de pdliza.
4. Firmar de autorizacion.
5. Anexar a la poliza el soporte.
6. Entregar al area de contabilidad
7. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para registro de pagos
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: Todos los pagos deberan contar con su comprobante
gue reuna todos los requisitos fiscales.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para registro de pagos

Diagrama de Flujo:
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Elabord

|| Reviso ||

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para registro de pagos

Formato de Poliza

|F|1II.!.
EDNICA LA P.
PFOLIZ A DE EGRESDS
FROYECTO: (1)
QUEMTA:  {2)
s [
Expedos x | [E}) |
heque ne.: | 15} | Catiac:
(o T3 PESOS Dy 10D ML)
- ONCEPTO
[£:}]
ke camma a 1 cuenia de cidge: | 19)
JA LT ORI ZO: R bidc
o) {11}
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || Goémez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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| De Fecha || |

Procedimiento para registro de pagos

Instructivo para llenar el formato de poliza.

NUmero

1
2
3
4

© 00 N O O

10

11

Descripcion

Nombre del proyecto.

Nombre del banco y nUmero de cuenta.

Fecha de realizacién de la poliza.

Nombre de la persona fisica o0 moral a la cual se expide
el cheque.

Namero del cheque.

Cantidad en nameros.

Cantidad en letra.

Razon por la que se expide el cheque.

Numero de cuenta destinada para el movimiento
contable.

Nombre completo del responsable que autoriza el
cheque y la firma.

Nombre completo de la persona que recibe el cheque,

asi como la firma.

Elabord

|| Reviso || Autorizo

Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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| De Fecha || |

Procedimiento para prese

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revisidn

Clave

Objetivo del
Procedimiento

ntacion de declaraciones mensuales y anuales

Procedimiento

Procedimiento para presentacion de
declaraciones mensuales y anuales

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/015

Dar cumplimiento a las disposiciones
fiscales establecidas con puntualidad vy
transparencia.

Elabord

|| Reviso

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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| De Fecha ||

Procedimiento para presentacion de declaraciones mensuales y anuales

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Recibir el calculo de los impuestos por pagar del area de
contabilidad.
3. Ingresar a la pagina del banco que corresponda.
4. Entrar al menu de pago de impuestos.
5. Capturar toda la informacién que se solicita en la
pagina.
6. Ingresar clave de autorizacion.
7. Imprimir el recibo del pago y anexarlo a la poliza.
8. Llevarlo al area de contabilidad.
9. Fin.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos

|
| Sustituye a |
|
|

| De Fecha ||

Procedimiento para presentacion de declaraciones mensuales y anuales

Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: El pago debera hacerse antes del dia 17 de cada mes.
Desarrollo institucional debera estar al pendiente de la
fecha de pago para no generar actualizaciones ni
recargos.
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para presentacion de declaraciones mensuales y anuales

Diagrama de Flujo:

1. Inicio

2. Recibir
impuestos

A 4
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pagina del banco

v

4. Entrar al menu:
pago impuestos
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9. Fin

Elabord

|| Reviso ||

Autorizé

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento para conciliaciones bancarias

Procedimiento

Procedimiento para conciliaciones bancarias

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/016

Detectar e identificar las diferencias que
hay entre los saldos bancarios y los
recursos disponibles en un periodo de
tiempo determinado.

| Elaboro ||

Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Procedimiento para conciliaciones bancarias

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion
1. Inicio.
2. Ingresar a la pagina del banco.
3. Entrar a movimientos bancarios.
4. Imprimir estado de cuenta del mes correspondiente.
5. Conciliar contra los cheques de los flujos de efectivo.
6. Verificar los cheques que se encuentran en transito.
7. Incluir intereses y comisiones bancarias que se
generaron durante el mes.
8. Verificar el saldo.
9. Entregar estado de cuenta a contabilidad.
10. Fin.
Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento para conciliaciones bancarias
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: Se deben de conciliar las cuentas bancarias por lo
menos una vez a la semana.
El area administrativa por ningin motivo debe emitir
cheques post fechados, a excepcion de que lo solicite la
direccion general.
| Elaboro || Reviso || Autorizo |
| Reyes Pérez Jessica A. || GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio |
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Diagrama de Flujo:
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Procedimiento para Conciliaciones Bancarias

| Elaboro

Reviso

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento para informes financieros

Procedimiento

Procedimiento para informes financieros

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CDI1/017

Mostrar de manera clara, puntualizada y
transparente, los origenes y destinos de los
recursos obtenidos en un periodo de tiempo
determinado.

| Elaboro ||

Reviso || Autorizo

| Reyes Pérez Jessica A. ||

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimientos [Pagina || I[_De || |

| De Fecha || |

Procedimiento para informes financieros

Procedimiento escrito:

Num. de Operacion Descripcion

1. Inicio.

2. Recibir la solicitud por parte de procuracién de recursos
o direccion general.

3. Hacer una relacion de todos los financiamientos
recibidos.

4. Comparar los financiamientos contra los gastos
efectuados.

5. Verificar que los recursos no ejercidos correspondan al
saldo en bancos.

6. Proyectar los gastos para los siguientes meses, de
acuerdo al saldo en bancos.

7. Imprimir el informe.

8. Entregar al programa financiador que lo solicita.

9. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo |

Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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[ De Fecha || |
Procedimiento para informes financieros
Politicas:
Num. de Operacion Descripcion
General: En cada reunidon de patronato, desarrollo institucional
debera entregar un informe sobre la situacién financiera
de la institucion.
Desarrollo institucional debera de ajustarse a la entrega
de informes financieros de acuerdo al calendario de
fechas ya establecidas.
Todos los informes financieros para los donadores
deberan de llevar el soporte del gasto (factura o recibo).
| Elaboro || Reviso || Autorizo
| Reyes Pérez Jessica A. || Gomez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio

133




| Fecha

|| 18 de mayo del 2007

EDNICA, 1. A. P.

|Pégina

[[ 95 || pe || 99

: @

I ARG s

educacion con el nifio callejero

Sustituye a

Manual General de

|Pégina ||

||_De ||

Procedimientos

| De Fecha ||

Diagrama de Flujo:
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Procedimiento para informes financieros

| Elaboro

|| Reviso ||

Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa ||

Vargas Mauro Antonio
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| De Fecha || |

Tipo de Documento

Titulo del Procedimiento

Paginas Totales

Fecha de Elaboracién

Estado de Revision

Fecha ultima de Revision

Clave

Objetivo del
Procedimiento

Procedimiento para proyeccion financiera

Procedimiento

Procedimiento para proyeccion financiera

4 paginas (incluyendo portada)

21 de Marzo de 2007

Primera

21 de Marzo de 2007

CD1/018

Visualizar, anticipar y determinar los
ingresos y egresos que tendria la institucion
en un periodo de tiempo futuro.

| Elaboro

Reviso Autorizé

| Reyes Pérez Jessica A.

GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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Procedimiento escrito:

Num. de Operacion

Procedimiento para proyeccion financiera

Descripcion

1. Inicio.

2. Elaborar en hoja de célculo todos los gastos por
Programa, contemplados para un afo.

3. Incluir en la hoja de célculo los impuestos sobre los
honorarios profesionales.

4. Calcular recursos humanos.

5. Calcular recursos materiales.

6. Comparar el total de gastos contra posibles fuentes de
financiamiento.

7. Determinar el remanente o déficit que dé como
resultado.

8. Elaborar posibles escenarios con otras fuentes de
financiamiento a futuro.

9. Imprimir dos juegos de la proyeccién financiera.

10. Entregar un juego a direccion general y patronato para
Su conocimiento.

11. Archivar el otro juego en expediente.

12. Fin.

| Elaboro || Reviso || Autorizo |

| Reyes Pérez Jessica A.

|| GOmez Velarde Teresa || Vargas Mauro Antonio
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CONCLUSIONES

Mi Proyecto de Titulaciéon es la elaboracion de un Manual de Procedimientos del
area de Centro de Desarrollo Institucional, de Ednica (Educacion con el Nifio
Callejero I. A. P.).

Ednica es una institucién de asistencia privada que trabaja con nifios y jévenes

callejeros, en riesgo de serlo, y con sus familias.

Ednica cuenta con un manual de organizacion y carecia del manual de
procedimientos, el cual es muy importante ya que necesita tener estructuradas y

estandarizadas todas las actividades importantes que realiza.

Con la realizacion de este proyecto logré:

e Presentar en un documento las actividades mas importantes del area.

e Especificar los pasos a seguir para desempefiar las actividades.

e Exponer cuales son las politicas a seguir para realizar de forma eficiente las
actividades.

e Diagramar los procedimientos, para un mejor entendimiento del proceso.

e Mostrar los formatos que se utilizan para algunos procedimientos.

Todo esto con la finalidad de que se: evite alteracion de actividades, la pérdida del
tiempo, que se logre uniformidad y controlar el cumplimiento de las actividades de

trabajo.

Es importante tener en cuenta que: No existe un patrén para el manual, ni una

forma maestra de prepararlo. Cada manual de oficina debe hacerse a la medida; y
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las tres secciones que aparecen casi invariablemente son: texto, diagramas y
formas. Asi mismo es indispensable que el manual tenga un formato, ya que de
ello depende en gran medida facilitar su lectura, consulta y evaluacion, ademas de

inspirar confianza por su apariencia y orden.

La realizacion del Manual de Procedimientos es importante ya que servira a la
Institucion como una fuente de informacion y de consulta interna. Asi mismo
servird para que el Centro de Desarrollo Institucional aumente la eficiencia de los
empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo, todo esto

ayudara a lograr los objetivos institucionales.

La experiencia de realizar el proyecto fue gratificante, ya que la Institucion me dio
las facilidades para desarrollarlo, esto es tanto en el aspecto material
(instalaciones, sistema de cOmputo, area de trabajo), como en el aspecto personal,
ya que todas las personas con las que interactué fueron amables y me

proporcionaron toda la informacion que necesitara.

La recomendacion que debe de tomar en cuenta el Centro de Desarrollo
Institucional es que el Manual de Procedimientos debe de actualizarse, si hay
modificaciones en los procedimientos, o en las politicas o en los formatos. Asi
mismo es importante mencionar que el Organigrama lo modifique ya que no

estaba actualizado y habia algunas cosas incorrectas.

Por ultimo cabe mencionar que el Proyecto tiene muchos beneficios para Ednica y

fue un placer realizarlo.
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ESTRUCTURA DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL

LINEAS ESTRATEGICAS PROGRAMAS PROGRAMAS
ESTRATEGICOS OPERATIVOS
| Organo de
Gobierno
1 Procuraciéon de Procuraciéon de
Recursos Recursos
Fortalecimiento Desarrollo
11 . o
Institucional Institucional
VI Metodologia Centro Educa_ltlvo
por la Infancia
VI Metodologia Centro Educe}tlvo Nifio en Riesgo y
por la Infancia Trabajador
VI Metodologia Centro Educa}tlvo Familias
por la Infancia
VI Metodologia Centro Educa_ltlvo Redes
por la Infancia
VI Metodologia Centro Comunitario
Morelos
VI Metodologia Centro Comunitario Calle
Morelos
VI Metodologia Centro Comunitario Nifo en Riesgo y
Morelos Trabajador
VI Metodologia Centro Comunitario Familias
Morelos
VI Metodologia Centro Comunitario Redes
Morelos
VI Metodologia Centro Comunitario Formacion de
Morelos Promotores
VI Metodologia Interve_ncpn
Comunitaria
Vv Comunicacion Comunicacion
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