GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
o INSTITUTO DE LA MUJER Ghiap.ils

----- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS !

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
03 de abril de 2006



0=

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
INSTITUTO DE LA MUJER

Instituto de la

INDICE

Contenido

Autorizacion

Introduccidn

Organigrama

Procedimientos

Unidad de Apoyo Juridico

Unidad de Apoyo Administrativo

Unidad de Informéatica

Direccion de Promocién del Desarrollo Integral
Direccion de Atencion a Mujeres Vulnerables
Direccion de Investigacion para la Equidad
Direccién de Promocién de la Igualdad de Género
Glosario

Grupo de trabajo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

chiaﬁs

Pagina

16
56
76
94

103

115

121

123



GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

5 INSTITUTO DE LA MUJER E"ﬁ"‘i”‘

TR apas
MM(BF MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION

Con fundamento en el acuerdo de creacion publicado en el Periddico Oficial No. 001 cuarta seccidén con
fecha 8 de diciembre de 2000, se expide el presente Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer, el
cual contiene informacion sobre el funcionamiento de las operaciones que se desarrollan en cada uno de
los 6rganos administrativos, y tiene el objetivo precisar responsabilidades operativas para la ejecucion,
control y evaluacion de las actividades.

Autoriza

C. Carmen G. Marin Levario

Directora General del Instituto de la Mujer
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene el propdsito de servir como un instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada

las operaciones realizadas por el Instituto de la Mujer.

Constituye una fuente formal y permanente de informacioén y orientacién sobre la forma de ejecutar una
actividad determinada, con apego a las normas y politicas vigentes con una vision integral del

funcionamiento y operacién de la unidad y/o direccién, que permita la optimizacion de tiempo y recurso.

Funciona como mecanismo de induccion y orientacion para el personal, facilitando su incorporacion a este
Instituto, determinando las interrelaciones de los drganos administrativos en la realizacion de los

procedimientos asignados que permitan una adecuada coordinacion.

Este Manual de Procedimientos tendra que actualizarse en la medida que se presenten cambios en su
contenido, o en la estructura organica, base legal, funciones, o algun otro apartado que incida en la

operacion del mismo.
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ORGANIGRAMA

Secretaria de
Desarrollo Social

Organo Desconcentrado

Direccion General
U”ida(;‘ de Unidad de Apoyo
Informatica Administrativo
Unidad de
Apoyo Juridico
Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
Promocién de la Promocién de Investigacion Atencion
Igualdad de Desarrollo para la Equidad Emergente a
Género Integral Mujeres Vulnerables
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213 02/UAJ/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Instrumentacion y desarrollo de procedimientos administrativos.

Propdsito:

Proteger los intereses del Instituto, mediante el seguimiento de los procedimientos, dentro del marco de la legalidad.

Alcance:

Desde que se notifica y recepciona la queja o se tiene conocimiento de la existencia de alguna irregularidad, hasta

que se determina sobre la responsabilidad de los involucrados y se dicta la resolucidn correspondiente de acuerdo a

las disposiciones legales.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

Actiar en todo momento dentro del marco de la legalidad, aplicando las leyes que correspondan en el

procedimiento administrativo.
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213 02/UAJ/0001/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe del 6rgano administrativo respectivo el original y copia de la queja presentada
en contra del servidor publico del Instituto que haya incurrido en responsabilidad.
02 Solicita la ratificacion por parte del quejoso, para posteriormente otorgarle el derecho
de audiencia al presunto responsable.
03 Desahoga las diligencias necesarias, se estudia el asunto a efecto de establecer
facultades de resolucién de la Unidad de Apoyo Juridico.
04 Dicta la resolucion, se remite a la Unidad de Apoyo Administrativo, para la ejecucion
de la sancion.
05 Concluye los tramites y recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo copia fotostatica
de ejecucion de la sancion para archivo.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/UAJ/0002/2006

Nombre del procedimiento:
Imparticion de talleres sobre el marco juridico.
Propdsito:
Dar a conocer los derechos de las mujeres impulsando una cultura de la no violencia.
Alcance:
Desde la solicitud de las instituciones u organizaciones hasta la imparticion del taller.
Responsable del procedimiento:
Unidad de Apoyo Juridico
Politicas:

e Se atendera a instancias o grupos organizados mediante solicitud oficial.
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213 02/UAJ/0002/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recepciona la solicitud en original de las instituciones o grupos organizados
02 Verifica si cuenta con los recursos disponibles para la imparticion del taller
. Si se cuenta con recursos
. Se programa curso taller y comunica via oficial la fecha, lugar y hora del
mismo.
03 Elabora carta descriptiva y se prepara el material que se utilizara durante el taller.
04 Llegada la fecha establecida, se imparte taller, se elabora lista de asistencia de las y
los participantes, se toma fotografias del curso taller,
05 Elabora diplomas de las y los participantes, y entrega diplomas del taller.
06 Elabora memoria del curso taller y se archiva.
07 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAJ/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Canalizacion de mujeres con problemas legales.

Propdsito:

Apoyar a las mujeres victimas de violencia a acceder a una atencién de calidad ante las instancias de procuracién y
administracién de justicia.

Alcance:

Desde la solicitud del servicio hasta la canalizacion del problema.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Juridico

Politicas:

e Respetara las decisiones que tomen las mujeres que enfrentan violencia.
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213 02/UAJ/0003/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe a la solicitante con problemas de violencia.
02 Recaba datos generales de la persona solicitante y se escucha la situacion que
enfrenta.
03 Escucha a la mujer, se analiza el problema legal y se le orienta las alternativas
legales que tiene, para finalmente elaborar oficio de canalizaciéon en original y 2
copias, firma y distribuye a la instancia competente.
Original del oficio: Instancia correspondiente.
Primera copia del oficio: Archivo.
Segunda copia del oficio: Minutario.
04 Da seguimiento via telefénica o de manera personal hasta la conclusion legal ante la
instancia competente.
05 Fin del procedimiento.
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213 02/UAJ/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Formulaciéon de demandas, denuncias o querellas.

Proposito:

Salvaguardar los derechos e intereses del Instituto.

Alcance:

Desde que se elabora la demanda, la denuncia o querella ante el érgano jurisdiccional competente, hasta que se

obtiene la resolucién del asunto.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Juridico

Politicas:

e Se aplica la Ley que corresponda a cada uno de las controversias suscitadas.
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213 02/UAJ/0004/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe la solicitud del érgano administrativo del Instituto correspondiente, para

atender el problema legal, que implique elaborar una demanda, denuncia o querella.

02 Recaba documentacién en original o en su caso informacion que sera la base para

formular la accién.

03 Elabora escrito de demanda, denuncia o querella.

04 Acude ante la instancia judicial correspondiente y presenta el escrito de demanda,

denuncia o querella.

05 Acude al tribunal y verifica el nimero de expediente y da seguimiento al

procedimiento legal aplicable hasta su resolucion.

06 Fin del procedimiento.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Abril de 2006 Julio de 2007 1"




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS il
R INSTITUTO DE LA MUJER c .

&N In\n.wc-ulc la hiapas
Muger MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

213 02/UAJ/0005/2006

Nombre del procedimiento:

Contestacion de demandas laborales.

Proposito:

Salvaguardar los intereses del Instituto.

Alcance:

Desde la contestacion de la demanda, hasta que se dicte la resolucion correspondiente por la autoridad laboral.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Juridico

Politicas:

e Apegarse a lo estipulado por la Ley correspondiente.
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213 02/UAJ/0005/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recepciona la demanda, mediante el emplazamiento que efectua el actuario de la
autoridad laboral.
02 Elabora y envia oficio al Organo Administrativo correspondiente, para que remita la
documentacion original e informacion que aplique al caso, la cual servira para
contestar la demanda.
03 Recepciona la documentacion e informacion solicitada.
04 Elabora la contestacion de la demanda.
05 Acude ante la autoridad laboral a presentar la contestacion de la demanda.
06 Da seguimiento al procedimiento establecido por la Ley, hasta su resolucion.
07 Fin del procedimiento.
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213 02/UAJ/0006/2006

Nombre del procedimiento:

Formulaciéon de proyectos de leyes, reglamentos y acuerdos.

Propdsito:

Establecer el marco normativo del instituto para la realizacion de los fines para el cual fue creado.

Alcance:

Desde el momento en que se tiene la necesidad de ajustar el marco juridico del Instituto, hasta la publicacion en el

Periddico Oficial del Estado.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Juridico

Politicas:

e Mantener el marco juridico del Instituto actualizado.
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213 02/UAJ/0006/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Analiza el marco juridico vigente en relacion a la actuacion del Instituto.
02 Elabora proyecto de decreto o acuerdo para someterlo a consideracion y autorizacion
de la Direccion General.
03 Elabora oficio y envia copia del anteproyecto a los 6rganos administrativos y
dependencias competentes para su analisis y revision.
04 Recibe opinion de los o6rganos administrativos correspondientes, elaborando
proyecto final y lo envia a la Consejeria Juridica para su revisidon y en su caso
aprobacion.
05 Envia proyecto de Ley a la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Gobierno, para su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.
06 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Alta de personal de confianza.

Propdsito:

Establecer las condiciones de ingreso y contratacion del personal, para la aplicacion de los movimientos nominales.

Alcance:

Desde que se recibe la solicitud de los érganos administrativos con memorandum requisitado, hasta que se integra

a la plantilla de personal.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
. Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe solicitud de los érganos administrativos mediante memorandum debidamente
requisitado, para su validacion correspondiente.
02 Revisa que la plaza solicitada sea correcta y se encuentre vacante para su
movimiento de alta.
03 Solicita si la plaza por su categoria debe tener dictamen, se elabora oficio de solicitud
de aplicacion de la valoracion técnica y psicologica del candidato al Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico; en caso de no requerir dictamen se procede
a integrar la siguiente documentacion.
Documentacion a presentar como requisitos para tramite de alta:
Original de solicitud de empleo con fotografia reciente tamafio infantil firmado.
Original de curriculum vitae, firmado.
Copia del acta de nacimiento actualizada.
1 copia de la constancia o comprobante de estudios mas reciente (original para
cotejo).
Copias de identificacion (credencial de elector)
Copia de la cartilla liberada del Servicio Militar Nacional (hombres mayores de
18 afios).
Original de la constancia de no-inhabilitacion de empleo expedida por la
Contraloria General del Estado.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0001/2006

Descripcion del procedimiento

No. de § Documentac.ic’)n
actividad Actividad de referencia/
observaciones
Original de constancia de no adeudo o adeudo de caja de ahorros, expedida por
el departamento de retenciones y magisterio de la Secretaria de Administracion.
(Solicitadas mediante oficio a favor del candidato, con fecha de ingreso).
Solicita 3 fotografias tamafio infantil.
Copia cédula clave CURP.
Copia hoja rosa del IMSS del trabajo anterior (si lo tuvo).
Copia de comprobante de domicilio.
Cuestionario médico individual del IMSS.
Formato de inscripcién de trabajador al IMSS: AFIL-02, firmado por la Unidad de
Apoyo Administrativo.
Formato de declaracion de beneficiarios del seguro de vida de grupo.
Formato de designacion de beneficiarios de la caja de ahorro.
04 Llena formato de movimientos nominales en un tanto original.
05 Elabora formatos de movimientos nominales, caratula de autorizacién, visto bueno de
Direccion General y Unidad de Apoyo Administrativo, y se integra a la plantilla de
personal autorizado a pagar en el periodo.
06 Fin del procedimiento.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0002/2006

Nombre del procedimiento:

Promocién o cambio de adscripcion.

Propdsito:

Integrar y actualizar la plantilla de personal de acuerdo a las necesidades.

Alcance:

Desde que se recibe la solicitud del movimiento de promocién o cambio de adscripcidn, hasta que se captura en el

sistema los formatos de némina.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0002/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recibe solicitud mediante memorandum del movimiento de promociéon o cambio de
adscripcion de personal.
02 Elabora oficio de aplicacion de la valoracion técnica y psicoldgica al trabajador en
original y dos copias, y si la plaza a ocupar requiere de dictamen.
03 Llena formato de movimientos nominales debidamente firmados por la Directora
General y la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo.
04 Llena formato AFIL-03 por modificacién de salarios, para ser presentado en el
Departamento de afiliacion y vigencia del IMSS.
05 Captura en sistema los formatos de némina, archivando a su expediente personal.
06 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Baja de personal de confianza.

Propdsito:

Dar a conocer la conclusion de la relacion laboral del trabajador, incorporando la documentacion soporte que haya

motivado el hecho.

Alcance:

Desde que se recibe la solicitud original firmada por el responsable del area que solicita, hasta que se procesa la

baja en el sistema de ndmina.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0003/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recibe memorandum original firmado por el responsable del area solicitante, anexa
renuncia o acta administrativa en original.
02 Requisita el formato de movimiento nominal en un tanto original y se anexa copia
de la renuncia o acta administrativa.
03 Llena formato AFIL-04, aviso de baja del trabajador ante el IMSS, en el
Departamento de Afiliacion y Vigencia.
04 Firma formato de movimiento nominal, debidamente autorizado por la Directora
General y el visto bueno de la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo.
05 Procesa la baja en el sistema de nédmina archivando a su expediente personal.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Afiliacion de trabajadores al Instituto Mexicano del Seguro Social. (IMSS)

Propdsito:

Incorporar a trabajadores de confianza, temporal y gasto corriente al IMSS, para gozar de los beneficios de la

seguridad social.

Alcance:

Desde que se requisita la documentacion, hasta la presentacion ante el IMSS e integracion del expediente personal.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0004/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Requisita el formato AFIL-02 y se le solicita al trabajador llene el cuestionario
médico individual complementario.
02 Presenta informacion a través de oficio ante el departamento de afiliaciéon vigencias
del IMSS, dentro de los primeros 5 dias habiles de la quincena.
03 Recepciona el aviso de inscripciéon del trabajador (formato AFIL-02) y cuestionario
médico individual, se entrega al trabajador copia rosa del aviso de inscripciéon y
copia del cuestionario médico para que tramite su afiliacion al IMSS.
04 Integra la copia celeste como soporte al movimiento nominal para que sea
integrado a su expediente del trabajador.
05 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0005/2006

Nombre del procedimiento:

Aviso de modificacion de salarios y bajas de trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Propdsito:

Comunicar en tiempo y forma los movimientos nominales al IMSS.

Alcance:

Desde la captura en el programa DISPMAG de cada movimiento nominal, hasta que es recepcionado y sellado por

el departamento de afiliacion al IMSS y se archiva.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0005/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Realiza captura por cada tipo de movimiento en el programa DISPMAG, el cual
fue proporcionado por el IMSS 6 formatos AFIL 03 y 04.
02 Realiza las modificaciones de salarios dentro de un término no mayor a 5 dias
habiles, asi mismo los avisos de bajas se realizan dentro del término antes
sefialado, contando a partir de la fecha que surtan efecto legal.
03 Presenta ante el departamento de afiliacion vigencia del IMSS, en medio
magnético por tipo de movimiento (modificacion de salario o baja del trabajador),
asi como factura de movimientos presentados en formato SAIIA-01 en original y
copia.
04 Recibe informacién recepcionada y sellada por el departamento de afiliacion
vigencia del IMSS, se anexa como soporte al movimiento nominal, y se integra al
expediente personal.
05 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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213 02/UAA/0006/2006

Nombre del procedimiento:

Control de asistencias vy justificaciones.

Propdsito:

Contar con un registro de las entradas y salidas del personal que labora en la Entidad, asi como las justificaciones
de inasistencias del personal.

Alcance:

Desde que es entregada la tarjeta electronica al personal para el registro de sus labores, hasta que la Jefa de la
Unidad de apoyo Administrativo da el visto bueno y se ingresa a la base de datos del sistema de néminas
(SISNOMI).

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0006/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones

01 Coloca las tarjetas en el tarjetero para que el personal registre su asistencia.
02 Extrae informacion de las asistencias en reloj checador electrénico por quincena

del personal de confianza.
03 Presenta las justificaciones, incapacidades y permisos, verificandose los datos.

Nota: Toda incapacidad médica debe ser expedida por el IMSS requisitado y

autorizado por el médico facultado.
04 Elabora reporte de descuentos para trabajadores que no hayan justificado sus

faltas de asistencia, se tramita a la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo

para la firma del visto bueno.
05 Captura en el sistema de nominas (SISNOMI) para el proceso del descuento

correspondiente.
06 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0007/2006

Nombre del procedimiento:

Calendarizacion y control de vacaciones.

Propdsito:

Conocer con anticipacion las fechas y personas que gozaran el periodo vacacional.

Alcance:

Desde que elabora la circular informando el inicio del periodo vacacional, hasta que requisita, sella el documento y

se le entrega copia al trabajador.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0007/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones

01 Elabora circular informando el inicio del periodo vacacional, se anexa formato

(volante de vacaciones), para que los (as) ftitulares de cada Organo

Administrativo realicen la programacién de vacaciones del personal a su cargo y

lo haga llegar a esta area para el control.
02 Recibe oficio de los (as) titulares de cada 6rgano Administrativo con las fechas

que programaron para gozar de las vacaciones, anexando el volante de

vacaciones por cada trabajador.
03 Presenta el volante de vacaciones en original firmado por el trabajador y su jefe

(a) inmediato; para proceder a la firma de la jefa de la Unidad de Apoyo

Administrativo y de la Titular, para su autorizacion.
04 Requisita y sella el documento, se le hace entrega de una copia al trabajador y el

original se archiva a su expediente personal.
05 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0008/2006

Nombre del procedimiento:

Gestion de Cursos-talleres de capacitacion.

Propdsito:

Mantener actualizado con los conocimientos técnicos y tedricos al personal que labora en el Instituto.

Alcance:

Desde que acude al Instituto de Profesionalizacién del Servidor Publico para conocer los cursos programados, hasta

que informa al personal de los eventos.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0008/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Acude ante el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico para conocer
los cursos-talleres de capacitacion y actualizacién que tienen programados a
impartir a los trabajadores de Gobierno del Estado durante el ejercicio.
02 Elabora circular dirigidos a todos los 6rganos administrativos de la Entidad,
promoviendo los cursos-talleres a impartirse segun sean las necesidades del
personal, y solicitando un listado del personal a participar en los eventos.
03 Solicita mediante oficio a la Direccién del Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico su apoyo a efecto de impartirse dicho evento.
04 Da a conocer mediante oficio el lugar, fecha y hora del evento al trabajador.
05 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Abril de 2006 Julio de 2007 32




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS il
= INSTITUTO DE LA MUJER . .
§ Chiapas
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Uno con Todos

213 02/UAA/0009/2006

Nombre del procedimiento:

Distribuciéon, pago de néminas, cheques y archivo de gasto corriente.

Propdsito:

Control en la informacién a distribuir en oficinas del Instituto, facilitando la identificacidon de los mismos.

Alcance:

Desde que se clasifica y efectia la separacion de ndminas de sueldos, hasta que finaliza elaborando los archivos

correspondientes por diversos conceptos.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0009/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Clasifica comprobantes de pago de sueldos y resumen de néminas.
02 Entrega néminas.
03 Realiza la entrega de comprobantes de sueldos al personal del Instituto
recabando la firma en la némina por cada uno.
04 Finaliza elaborando los archivos correspondientes por diversos conceptos de los
listados emitidos por el sistema que contenga el nombre del archivo y periodo
que corresponde.
05 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0010/2006

Nombre del procedimiento:

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de gasto corriente.

Propdsito:

Provisionar los gastos operativos del ejercicio fiscal de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos por la

Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Alcance:

Desde que recibe de la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio para asistir a reunién de trabajo en la

Secretaria de Planeacion y Finanzas, hasta que se archiva el presupuesto elaborado y autorizado.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0010/2006

Descripcion del procedimiento

No. de

actividad

Actividad

Documentacién
de referencia/

observaciones

01

02

03

04

05

06

Recibe del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del oficio para asistir
a la Secretaria de Planeaciéon y Finanzas y recibir los lineamientos para la
Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Participa en reunién de trabajo convocada por la Unidad de Apoyo Administrativo
y el area de planeacion para analizar los lineamientos para la integracion del

anteproyecto de presupuesto de egresos, € implementar las acciones de trabajo.

Establece compromisos cronolédgicos para la elaboracion del presupuesto del

Instituto.

Recibe de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado, copia del oficio de
comunicado del techo financiero de la Entidad para el préximo ejercicio
presupuestal.

Fotocopia los Lineamientos para la Integracidon del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos como herramienta de trabajo para el personal involucrado en la

captura de informacion del presupuesto del Instituto.

Captura la informacion financiera en el Sistema con base a los montos
autorizados por la Secretaria de Planeacion y Finanzas en los capitulos 2000 y
3000.

Nota: La informacién capturada en el sistema, se realiza con base a los
criterios establecidos para la integracion del anteproyecto de presupuesto de

egresos y en base a la estructura vigente autorizada.
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213 02/UAA/0010/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
07 Elabora reporte de la captura del presupuesto a nivel direcciones y unidades, a
nivel capitulo ademas de un consolidado para validar que se encuentre
capturado con base al techo financiero autorizado.
08 Imprime en 2 tantos una vez concluido con la elaboracién del presupuesto, y
mediante oficio firmado por la Directora General del Instituto, se turna a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado para su analisis
correspondiente.
09 Recibe en la ultima semana del mes de diciembre, por parte de la Secretaria de
Planeacioén y Finanzas del Estado, la calendarizacion del presupuesto autorizado
para su validacién correspondiente, y con base a este, se libere el recurso
correspondiente al nuevo ejercicio presupuestal.
10 Archiva un tanto del presupuesto elaborado y autorizado por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado.
11 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0011/2006

Nombre del procedimiento:

Control presupuestal.

Propdsito:

Proporcionar de manera controlada la ejecucion de recursos presupuestales.

Alcance:

Desde que recibe la radicacién de recursos del presupuesto, hasta la incorporacion del Gasto al sistema

presupuestal.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0011/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de

actividad

Actividad de referencia/

observaciones

01 Recibe la radicacion de recursos del presupuesto del Instituto, integrada por los
capitulos 1000 servicios personales; 2000 materiales y suministros y 3000
servicios generales; en los montos y partidas autorizadas por la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado; ademas de la actualizacion del archivo del
sistema presupuestal que emite el Area de Control Presupuestal de la misma

Secretaria.

02 Realiza captura de afectacion presupuestal por los gastos efectuados y emite
reporte de cédulas de gasto con base a la disponibilidad de recursos del
presupuesto, turnandose de manera impresa, medio magnético y oficio al Area
de Control Presupuestal de la Direccion de Presupuesto de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado, para la actualizacion en el sistema

presupuestal de la misma Secretaria.

03 Reporta de manera inmediata a la direccién/unidad correspondiente, la falta de

suficiencia de recursos presupuestales que presenten las partidas.

04 Elabora el oficio de solicitud de transferencias y calendarizacion de recursos
presupuestales, en original y copia; remite a la Secretaria de Planeacién y

Finanzas del Estado para su autorizacion.
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213 02/UAA/0011/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
05 Actualiza el archivo maestro del sistema presupuestal, para verificar que las
transferencias solicitadas se encuentren autorizadas y emite el reporte en dos
tantos.
06 Fin del procedimiento
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
Abril de 2006 Julio de 2007 40




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

I INSTITUTO DE LA MUJER

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

chiaﬁs

213 02/UAA/0012/2006

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de estados financieros del gasto corriente.

Propdsito:

Proporcionar la situacion actual del Organismo, respecto a la ejecucion de sus recursos.

Alcance:

Desde que imprime el cierre de cada mes con la informacién acumulada de los registros contables, hasta el envio a

la Direccién de Contabilidad y Evaluacién de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0012/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Imprime al cierre de cada mes con la informaciéon acumulada de los registros
contables realizados diariamente, para validar que la informacién capturada
corresponda debidamente a los movimientos realizados en funciéon a la
afectacion del presupuesto del Instituto.
02 Realiza pdlizas de ajustes de manera manual si es necesario y de acuerdo a los
ajustes que por normatividad se requieran
03 Captura polizas de ajustes en el sistema contable que establece la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado.
04 Procede a impresion definitiva de informe contable del mes que corresponda,
una vez validado y hechos los ajustes correspondientes; remite a la Direccion de
Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado,
debidamente firmados los estados financieros por personal facultado del Instituto.
05 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0013/2006

Nombre del procedimiento:

Elaboracion de conciliacion bancaria del sistema contable de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado,

emitido por el Area de Tesoreria.

Propésito:

Identificar la correcta aplicacion de los recursos con base a pagos de proveedores y prestadores de servicios.

Alcance:

Desde que accede al sistema de la banca electrénica instalada en el Instituto, hasta que se detectan las diferencias

de afectacidn ya sean internas o externas para su correccion.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0013/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 La Unidad de Apoyo Administrativo emite el estado de cuenta correspondiente
mediante el sistema de la banca electrénica instalada en el Instituto.
02 Consulta los movimientos reflejados durante el periodo para determinar los
cheques cobrados y los cheques en transito y detectar si no existe algun cargo
indebido por parte de la institucién bancaria que corresponda.
03 Valida que todos los movimientos reflejados en el estado de cuenta bancario
correspondan a los registros contables y presupuestales realizados por el
Instituto, procede a requisitar formateria oficial de la conciliacion bancaria para la
firma de personal facultado e integrarlo al informe mensual que se presente a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado.
04 Detecta si hay diferencias, ya sean internas o externas; se procede a la
correccién correspondiente.
05 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0014/2006

Nombre del procedimiento:

Recepcion y revisidon de la solicitud de viaticos y comprobacion de los mismos.

Propdsito:

Atender los requerimientos oportunamente y soportar documentalmente el gasto.

Alcance:

Desde que recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo el oficio de comision, hasta que cancela el registro contable

deudor una vez comprobado la dotacién de viaticos.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0014/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe de las direcciones/unidades, el oficio de comision para el pago de
viaticos, debidamente autorizado.
02 Revisa el oficio de comisiéon si se encuentra debidamente requisitado,
principalmente si la tarifa sefialada, corresponde a la categoria del personal
comisionado ademas del memorando de comision.
03 Revisa si existe disponibilidad presupuestal, se contintia con el tramite de pago
en caso contrario se devuelve al area correspondiente que solicita el pago.
04 Elabora cheque o realiza transferencia correspondiente y se entrega.
05 Recibe la comprobacién de los viaticos otorgados con base en el Manual para el
tramite y control de viaticos y pasajes.
06 Cancela el registro contable deudor una vez comprobado la dotacién de viaticos
otorgados.
07 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0015/2006

Nombre del procedimiento:

Proceso licitatorio para la adquisicidn, arrendamiento y contrataciéon de bienes y servicios.

Propdsito:

Tener transparencia en los procesos licitatorios, a través del subcomité de adquisiciones.

Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud para la adquisicién de bienes y servicios, hasta la adjudicacion de los mismos.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo

Politicas:
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213 02/UAA/0015/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe solicitud de los 6rganos administrativos del Instituto. Art. 23 fracc. XIlI
de la Ley de
02 Convoca por escrito a los integrantes del subcomité, haciéndoles llegar orden | adquisiciones,
del dia de los asuntos a tratar en la sesion. arrendamiento de
bienes muebles y
03 Elabora acta de acuerdos. contratacion de
servicios para el
04 Comunica por escrito a quien corresponda de los acuerdos tomados por el | Estado de
subcomité. Chiapas.
05 Opina y emite voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
06 Tramita los acuerdos tomados por el subcomité, asi como las actas respectivas
de los asuntos o eventos programados.
07 Verifica las actas, para su respectiva autorizacion.
“Proceso licitatorio”
08 Integra y envia la documentacion soporte requerida por la Ley, a la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social.
09 Efectia el seguimiento de los eventos realizados a través del subcomité de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, plasmados en las
bases y convocatoria.
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213 02/UAA/0015/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
10 Actualiza la pagina web del Comité de Adquisiciones, con los documentos
inherentes a los procesos licitatorios.
11 Finaliza el proceso licitatorio, y elabora el pedido o contrato del servicio
correspondiente.
12 La Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social remite
los documentos a la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
13 La Unidad de Apoyo Administrativo turna el documento al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
14 Fin del procedimiento.
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213 02/UAA/0016/2006

Nombre del procedimiento:

Adquisicion de bienes materiales y servicios de acuerdo a las necesidades de los 6rganos administrativos del

Instituto.

Propésito:

Abastecer y proporcionar de materiales y Utiles de oficina, asi como bienes (mobiliario y equipo) y servicios en

general a cada uno de los drganos administrativos del Instituto para el alcance de las metas programadas en los

proyectos.

Alcance:

Desde la recepcion de solicitudes, hasta la entrega de los bienes materiales y servicios.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0016/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recepciona de cada uno de los 6rganos administrativos solicitudes de compra de | Solicitudes de
material de oficina, suministros de cémputo, limpieza y servicios necesarios para |compra y/o de
desempeno de las actividades a realizarse. servicio.
02 Consolida los requirentes para solicitar las cotizaciones de los proveedores. Solicitudes de
cotizacion.
03 Se elaboran y analizan las cotizaciones de los diferentes proveedores Ordenes de
compra.
04 Verifica en el estado presupuestal los saldos disponibles.
05 Elabora las 6rdenes de compra para realizarlas.
06 Abastece de materiales y servicios a los 6rganos administrativos para la
operatividad de los programas.
07 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0017/2006

Nombre del procedimiento:

Actualizacion de resguardo de vehiculos.

Propdsito:

Mantener actualizado los resguardos de los usuarios de vehiculos oficiales.

Alcance:

Desde que se recibe la autorizacién para la actualizacién del resguardo hasta la entrega del vehiculo al

resguardante.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0017/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe de la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo asignacion de vehiculos | Formato de
oficiales. resguardo de
vehiculos.
02 Verifica que las caracteristicas del vehiculo coincidan con el reporte del Sistema
Vehicular (SISVEH).
03 Registra nombre del resguardante del vehiculo que tendra bajo su
responsabilidad.
04 Imprime los resguardos actualizados y envia para firma del resguardante.
05 Entrega el vehiculo oficial al usuario resguardante.
06 Fin del procedimiento
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213 02/UAA/0018/2006

Nombre del procedimiento:

Actualizacion de los resguardos de bienes muebles a través del sistema mobiliario (SISMOB).

Propdsito:

Mantener un control de inventario de todo el mobiliario y equipo en cada una de las areas del Instituto.

Alcance:

Desde la recepcion del mobiliario y equipo, hasta la entrega de los mismos bajo resguardo.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
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213 02/UAA/0018/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe el mobiliario y equipo de acuerdo a las caracteristicas solicitadas. Sistema de
mobiliario
02 Registra movimiento de alta del bien y/o mobiliario nuevo. (SISMOB).
03 Verifica que las caracteristicas del mobiliario y equipo coincidan con el numero
de inventario asignado.
04 Registra el nombre del resguardante, el mobiliario y equipo que tendra bajo su
responsabilidad.
05 Captura todos los resguardos en el sistema.
06 Revisa y analiza si el bien se le dio de alta correctamente y si la asignacién se
capturd de acuerdo a los datos.
07 Imprime el resguardo actualizado y envia para firma bajo resguardo.
08 Fin del procedimiento
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213 02/U1/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Desarrollo e implementacion de sistemas.

Propdsito:

Contar con sistemas de programacién que coadyuven a facilitar y simplificar los requerimientos y procesos tanto

administrativos como operativos que se llevan a cabo en este Instituto.

Alcance:

Desde que recibe solicitud hasta que se implanta el sistema.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe solicitud. Normatividad
informatica
02 Recaba la informacion de acuerdo a las funciones o las necesidades
correspondientes para desarrollar el sistema.
03 Realiza analisis para determinar el objetivo y los alcances del sistema o proyecto.
04 Analiza los requisitos funcionales y procesos a operar y comienza la planificacion.
05 Disena el sistema, (disefio preliminar de pantallas, arquitectura de la bases de
datos, seleccidn de hardware y software para su desarrollo, etc).
06 Desarrolla el sistema. (Creacidon de pantallas, definiciéon de los reportes, procesos
del sistema, etc.)
07 Prueba el sistema.
08 Planifica los programas de capacitacion segun jerarquia de usuarios.
09 Prepara los manuales del sistema (Manual técnico y de usuario) e implanta el
sistema.
10 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0002/2006

Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de red.

Propdsito:

Llevar un control para conocer el funcionamiento de la red de comunicacion del Instituto.

Alcance:

Desde que elabora un programa de evaluacion mensual para conocer el funcionamiento de la red de comunicacién

del Instituto, hasta que se realiza limpieza de la red, en caso de cualquier virus o falla que pueda tener.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0002/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Elabora un programa de evaluacion mensual para conocer el status y
funcionamiento de la red de comunicacion del Instituto.
02 Revisa la red de comunicacion del Instituto para descartar cualquier falla, error o
virus que pueda afectar el correcto funcionamiento de dicha red.
03 Realiza limpieza de la red, en caso de cualquier virus que pueda tener.
04 Descarga actualizaciones disponibles en la red de los sistemas operativos y
antivirus.
05 Captura las observaciones obtenidas.
06 Fin del procedimiento
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213 02/U1/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Soporte técnico al equipo de cémputo.

Propdsito:

Mantener el equipo informatico en 6ptimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance:

Desde la elaboracién del calendario de mantenimiento de los equipos informaticos y/o desde que recibe la solicitud

de servicio, hasta que se realiza el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo que lo requiera.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0003/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recepciona solicitud de servicios y/o elabora calendario de mantenimiento.
02 Revisa solicitud de servicio y calendariza el mantenimiento para la revision de
equipo de computo.
03 Determina si el fallo puede corregirse por personal del area.
04 Detecta si la falla esta en el software o hardware.
05 Si esta en software, verifica el programa incluyendo el antivirus.
06 Si la falla corresponde al hardware, verifica si el equipo tiene garantia, se envia al
proveedor correspondiente.
07 Repara o realiza el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo que lo requiera.
08 Informa al 6rgano administrativo requeriente, del proceso concluido.
09 Fin del procedimiento
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213 02/U1/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Solicitar a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico apoyo para capacitacion al personal del Instituto de la Mujer.

Propdsito:

Capacitar al personal del Instituto en el uso de herramientas y sistemas informaticos, con la finalidad de

eficientizar y facilitar los procesos administrativos.

Alcance:

Desde generar un oficio a la Direccién de Desarrollo Tecnolédgico de la Secretaria de Administracion, hasta que

se informan los resultados a través de memorandum.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0004/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de
Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Envia oficio a la Direcciéon de Desarrollo Tecnolégico a la Secretaria de|Debe ir firmado
Administracion las solicitudes del personal del Instituto. por el Jefe de la
Unidad y dirigido
02 Recibe la confirmacién con una calendarizacion de posibles fechas para llevar a|al Director de
cabo el curso de capacitacion. Desarrollo
Tecnoldgico.
03 Elige fecha, horario e integrantes de acuerdo al perfil.
04 Comunica a través de memorandum, a las diferentes areas del Instituto las
fechas, horas y lugar del curso de capacitacion, asi como el nombre del
instructor.
05 Envia oficio de respuesta con las fechas, horas e integrantes seleccionados.
06 Recibe los resultados y diplomas de aprovechamiento.
07 Envia a las areas del Instituto los resultados y diplomas a través de
memorandum.
08 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0005/2006

Nombre del Procedimiento:

Registrar graficamente eventos del Instituto de la Mujer

Propdsito:

Elaborar archivo grafico digital de los eventos y actividades del Instituto de la Mujer

Alcance:

Desde la recepcion de la peticion hasta archivar las fotos.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0005/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . i
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe solicitud de las diferentes areas del Instituto para cubrir el evento o
actividad.
02 Prepara el material fotografico (camara, pilas, rollos).
03 Acude al lugar del evento para toma de fotografia.
04 Toma las fotos durante el evento o actividad.
05 Elabora oficio de solicitud de servicio para el revelado de la pelicula fotografica
usada.
06 Entrega oficio y rollos al area de recursos materiales para su revelado.
07 Firma oficio al recibir las fotografias.
08 Archiva fotografias del area solicitante.
09 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0006/2006

Nombre del Procedimiento:

Generar boletines de prensa.

Proposito:

Mantener informada a la ciudadania sobre las acciones que realiza el Instituto de la Mujer.

Alcance:

Desde tener la informacién hasta enviar el (los) boletin(es).

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0006/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de o ;
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Contar con la informacion necesaria del evento realizado.
02 Selecciona y redacta la informacion mas importante y la plasma en una hoja
membretada del Instituto.
03 Cabecea el boletin (ponerle titulo) y asigna el numero de boletin que le
corresponde.
04 Revisa y corrige la informacion el Jefe de la Unidad de Informatica.
05 Revisa la informacion la Directora General.
¢Existen correcciones?
Sl.- Se regresa a la Unidad de Informatica.
NO.- se prepara para su envio.
06 Realiza las correcciones marcadas por la Direccién General.
07 Envia por correo electrénico a la Coordinacion de Comunicacién Social del
Gobierno del Estado.
08 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0007/2006

Nombre del Procedimiento:

Recabar Informacién para difundirla en medios impresos.

Propoésito:

Dar difusiéon por medio de material impreso de los ejes de accion que el Instituto de la Mujer trabaja.

Alcances:

Desde recibir la solicitud hasta proporcionar al disefiador (a) la informacion recabada.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0007/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de o ;
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones

01 Solicita a las direcciones sobre algin tema de su interés.
02 Recopila los temas de interés.
03 Procede a la jerarquizacion de los temas solicitados por las direcciones e investiga

en libros, revistas, paginas de Internet, etc.
04 Selecciona la informaciéon de importancia para el material y se redacta con la

mayor claridad posible.
05 Revisa el jefe de informatica la informacidn para hacer las correcciones necesarias.
06 Envia a la Directora General la informacion, para su revision.

¢Existen correcciones?

Sl, Se regresa a la Unidad de Informéatica.

NO, Paso 9.
07 Hace los ajustes y correcciones observadas por la Directora General.
08 Regresa a la direcciéon general nuevamente para su aprobacion y visto bueno.
09 Proporciona la informacion en forma digitalizada al disefiador (a) grafico.
10 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0008/2006

Nombre del Procedimiento:

Monitoreo de Informacion de los medios de comunicacién impresos.

Propdsito:

Mantener informada a la direccion general sobre alguna nota de relevancia para el Instituto de la Mujer.

Alcance:

Desde recibir el periodico hasta entregar la informacion a la Direccion General.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0008/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de o ;
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recibe los periddicos.
02 Lee las noticias de las secciones nacional, estatal e internacional.
03 Recorta las noticias relacionadas con mujeres y con temas de interés para al
Instituto
04 Pega en hojas membretadas especiales para la sintesis informativa, en donde se
especifica, seccion, pagina, periddico, fecha, evento y descriptor.
05 Envia la informacion seleccionada a la direccion general.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0009/2006

Nombre del Procedimiento:

Cobertura de los eventos del instituto.

Proposito:

Contar con la informacion de los eventos en los que colabora el Instituto de la Mujer.

Alcances:

Desde recibir la instrucciéon del evento hasta tener la informacion.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0009/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de o )
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recibe la instruccion y detalles (lugar y fecha) del evento por parte de los
diferentes 6rganos del instituto para brindar la informacién.
02 Trasladarse al evento con el material indicado, grabadora reportera, pilas, cassette,
libreta y lapiz.
03 Graba lo que se considera mas relevante del evento.
04 Realiza alguna entrevista en caso necesario del ponente o algun personaje
importante para complementar la informacion.
05 Fin del procedimiento.
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213 02/U1/0010/2006

Nombre del Procedimiento:

Cobertura de los eventos foraneos del Instituto.

Proposito:

Contar con la informacion de los eventos del Instituto de la Mujer en las diferentes regiones.

Alcances:

Desde recibir la instruccién del evento hasta tener la informacion.

Responsable del procedimiento:

Unidad de Informatica.

Politicas:
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213 02/U1/0010/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Recibe la instruccion y detalles (lugar y fecha) del evento.
02 Solicita los viaticos a recursos financieros.
03 Traslada el equipo de trabajo del Instituto al lugar donde sera el evento.
04 Contacta con la institucion municipal del lugar que brindara apoyo al Instituto de la
Mujer para la realizacion del evento y contactar a la enlace de la region.
05 Graba en audio todo el desarrollo del evento y hace anotaciones pertinentes en
papel.
06 Hace las entrevistas necesarias para complementar la informacion.
07 Fin del procedimiento.
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213 02/DPDI/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Canalizacion de demandas a grupos de mujeres de zonas marginadas.

Propdsito:

Encauzar las solicitudes de demanda a la instancia correspondiente.

Alcance:

Desde recepcionar sus documentos hasta canalizar las demandas a la instancia correspondiente.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral.

Politicas:

Atender las solicitudes de:
e Grupos de mujeres con prioridad a grupos de alto y muy alto grado de marginacion.

e Grupos de mujeres minimo 10 personas.
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213 02/DPDI/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recepcion de solicitud. Firmada por la
persona titular
ylo
representante.
02 Anadlisis de la solicitud.
03 Captura en base de datos.
04 Envia de manera oficial de la solicitud a la instancia correspondiente.
) Original de la solicitud.
) Copia a Direccion General Instituto de la Mujer.
) Copia a DPDI del Instituto de la Mujer.
05 Informa al grupo a que instancia fue canalizado.
06 Fin de procedimiento.
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213 02/DPDI/0002/2006

Nombre del procedimiento:

Preparacion de talleres.

Propdsito:

Planear y organizar actividades relacionadas con talleres.

Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud hasta la preparacién de los materiales.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral.

Politicas:

e Recibir la solicitud con 10 dias de anticipacion del evento.
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213 02/DPDI/0002/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recepciona la solicitud.
02 Verifica: tema, lugar y fecha.
03 Asigna a la persona responsable.
04 Verifica la disponibilidad en fecha y hora.
. No existe disponibilidad (pasar ala no. 5).
. Si existe disponibilidad (pasar a la no. 7).
05 Comunicarse con los y las solicitantes para proponer nuevas fechas.
06 Si no se acuerdan nuevas fechas se cancela la solicitud.
07 Envia oficio de confirmacion.
08 Revisa el tema acordado y se verifica si existe en archivo material aprobado (carta
descriptiva).
. ¢ Existe material aprobado?
. NO. Entonces se investiga y formulan los contenidos, se reproduce el
material basico en diapositivas, acetatos, escritos y se presentan en
asesoria de la Direccidon General para ser aprobados.
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Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
. Sl. Se prepara el material de logistica que sefiala la carta descriptiva (hojas,
marcadores, etiquetas, etc).
09 Reproducir, ordenar y distribuir el material aprobado.
10 Fin de procedimiento.
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213 02/DPDI/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Seguimiento de asistencia técnica y capacitacion.

Propdsito:

Impartir capacitacién a los grupos de mujeres con proyectos productivos.

Alcance:

Facilitar a los grupos asistencia técnica especializada y capacitacion en areas tanto para el fortalecimiento de sus
procesos organizativos, productivos de transformacién y comercializacion asi como el empoderamiento de las
mujeres (conocimiento y ejercicio de sus derechos, fortalecimiento de sus liderazgos y reconocimientos de sus
capacidades).

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocién del Desarrollo Integral.

Politicas:

Visitar y evaluar los grupos de trabajo, determinando el taller, asistencia técnica o capacitacion que requieran.
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213 02/DPDI/0003/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Planifica en el expediente técnico. Plan Operativo
Anual (POA)
02 Cotiza los costos de asistencia. Muijeres
Trabajando
Unidas (MTU)
03 Realiza visitas de seguimiento y determinar la situacion y necesidades del grupo.
04 Contrata al asesor o capacitadores (solicitar carta descriptiva).
05 Contrata el lugar para el evento y se prepara la logistica.
06 Invita a los participantes para que asistan mediante un oficio que se le turna desde la
Direccién.
07 Invita a los grupos de mujeres para que asistan mediante un oficio que se le turna
desde la Direccion.
08 Fin del procedimiento.
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213 02/DPDI/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Impartir cursos, talleres y/o conferencias.

Propdsito:

Informar, sensibilizar y capacitar a la poblacién que solicita la actividad.

Alcance:

Desde la imparticion del curso hasta el informe de actividades entregado a la Direccién de Promocién de Desarrollo

Integral.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral.

Politicas:

o En ocasiones solicitar a los organizadores, transporte para ir y regresar de la actividad (cuando el

Instituto de la Mujer no otorga vehiculo oficial).

e Los organizadores deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, lugar,

sillas, atender lo imprevisto, etc.), asi como traslado y alimentos de las y los participantes.
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213 02/DPDI/0004/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora sefialada.
02 Contacta a la persona solicitante del curso o responsable del evento.
03 Conoce el espacio de trabajo y que se verifican los materiales didacticos de apoyo
solicitados (televisién, video casetera, canén, rotafolio, pizarrén blanco).
04 Inicia el curso dando cumplimiento a la carta descriptiva.
05 Entrega un informe a la Direccion de Promocion del Desarrollo Integral con copia
para la facilitadora y archivo.
06 Fin del procedimiento.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Abril de 2006 Julio de 2007 84




GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS

INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ch'aﬁs

213 02/DPDI/0005/2006

Nombre del procedimiento:

Impartir cursos, talleres y/o conferencias (foraneos).

Propdsito:

Informar, sensibilizar, capacitar a la poblacion que solicita la actividad.

Alcance:

Desde la llegada al curso hasta el informe de actividades entregado a la Direccion de Promocién de Desarrollo

Integral.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral.

Politicas:

e En ocasiones solicitar a los organizadores, transporte para ir y regresar de la actividad (cuando el

Instituto de la Mujer no otorga vehiculo oficial).

e Los organizadores deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, lugar,

sillas, atender lo imprevisto, etc.), asi como traslado y alimentos de las y los participantes.
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213 02/DPDI/0005/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Solicita via oficio a la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo, chofer y transporte
para el traslado.
. Sl es aceptada la propuesta del chofer (pasar al punto no. 2).
. NO es aceptada la propuesta (pasar al punto no. 3).
02 Solicita viaticos al area administrativa.
. para la persona que dara el taller.
. para el chofer que la llevara.
03 Solicita viaticos y pasajes al area administrativa.
. para la persona que dara el taller.
04 Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora sefalada.
05 Contacta a la persona solicitante del curso o responsable del evento.
06 Conoce el espacio de trabajo y se verifican los materiales didacticos de apoyo
solicitados (television, video casetera, cafién, rotafolio, pizarrén blanco)
07 Inicia el curso dando cumplimiento a la carta descriptiva.
08 Entrega un informe a la Direccion de Promocion del Desarrollo Integral con copia
para la facilitadora y archivo.
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213 02/DPDI/0005/2006
Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
09 Entrega el formato de comisién y/o boletos de transporte al area administrativa para
la justificacion de dicha comision.
10 Entrega la comprobacién de los viaticos al area administrativa consistente en: viatico
sellado e informe de actividades.
1 Fin del procedimiento.
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213 02/DPDI/0006/2006

Nombre del procedimiento:

Realizar talleres estatales, regionales y comunitarios para los grupos de mujeres beneficiadas con los Programas

Opciones Productivas (POP), Mujeres Trabajando Unidas (MTU)

Propésito:

A través de los talleres se imparten diversos cursos de capacitacion, formacioén, asistencia técnica para el desarrollo

integral de las participantes.

Alcance:

Desde facilitar acceso de las mujeres a la capacitacion hasta el informe de actividades entregado a la Direccion de

Promocién del Desarrollo Integral.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocién del Desarrollo Integral.

Politicas:

e En ocasiones solicitar a los organizadores, transporte para ir y regresar de la actividad (cuando el

Instituto de la Mujer no otorga vehiculo oficial).

e Los organizadores deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, lugar,

sillas, atender lo imprevisto, etc.), asi como traslado y alimentos de las y los participantes.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS .

213 02/DPDI/0006/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .

observaciones

01 Planifica en el expediente Técnico POA MTU. Plan Operativo
Anual (POA)

02 Cotiza lugares para realizar el o los eventos.
Mujeres

03 Contrata un capacitador para impartir el /los eventos. Trabajando
Unidas (MTU)

04 Reserva el lugar y se realiza logistica del evento.

05 Solicita a la Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo dinero para alimentos y

pasajes.

06 Inicia el curso dando cumplimiento a la carta descriptiva. Ver carta
descriptiva

07 Entrega un informe a la Direccién de Promocion del Desarrollo Integral con copia

para la facilitadora y archivo.
08 Entrega la comprobacién de alimentos y pasajes al area administrativa.
09 Fin del procedimiento.
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213 02/DPDI/0007/2006

Nombre del procedimiento:

Realizar giras de intercambio de experiencias

Propdsito

Conocer la experiencia de retroalimentarse de quehaceres de otros grupos que han desarrollado microempresas o

micronegocios a nivel nacional.

Alcance:

Desde el oficio de invitacion a la gira, hasta la relatoria y el informe de la comisién entregada.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral

Politicas:

e Contactar con organizaciones no gubernamentales para el intercambio de experiencias.

e Enviar oficio a la organizacion para la aceptacion de la invitacion.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS .

213 02/DPDI/0007/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Planifica el expediente técnico POA MTU. Plan Operativo
Anual(POA),
02 Contacta con grupos de mujeres exitosas en la Republica Mexicana.
Mujeres
03 Planifica el recorrido de visita y de intercambio de experiencias con los grupos | Trabajando
(logistica del evento). Unidas (MTU)
04 Solicita cotizaciones de transporte, hotel y restaurante.
05 Contrata el transporte, hotel y restaurante.
06 Invita a las mujeres participantes mediante un oficio.
07 Realiza el evento.
08 Comprueba el evento:
. Néminas de alimento.
. Noéminas de hospedaje.
. Factura del transporte.
09 Se entrega un informe de las actividades realizadas al area administrativa con copia
a la Direccion.
10 Fin del procedimiento.
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213 02/DPDI/0008/2006

Nombre del procedimiento:

Elaboracion, impresion y difusion del quehacer de la Direccion.

Propdsito

Difundir la informacién a nivel estatal del quehacer institucional con el objetivo de que las mujeres tengan disponible

la informacion con la que el Instituto trabaja.

Alcance:

Desde la elaboracién de los tripticos, carteles, revistas, folletos desde los bocetos hasta la impresion de los mismos.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Promocion del Desarrollo Integral.

Politicas:

e Examinar los lugares estratégicos para la difusién del material informativo.
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213 02/DPDI/0008/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .

observaciones

01 Cotiza de impresiones (3 cotizaciones).

02 Elabora el material en borrador.

03 Elige el lugar a donde se enviara para su impresion.

04 Solicita al area administrativa la impresion de los materiales.

05 Disefia y envia a imprenta.

06 Envia el material a cada enlace del Estado para la difusiéon en las oficinas de su

localidad.
07 Fin del procedimiento.
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213 02/DAEMV/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Atencion psicoldgica a mujeres.

Propdsito:

Brindar apoyo y/o acompafiamiento para que las personas en riesgo y/o vulnerabilidad disminuyan su nivel de

ansiedad ante la problematica que enfrentan permitiéndose con ello una toma de decision mas libre y asertiva con

mayor estabilidad emocional.

Alcance:

Desde la solicitud personal o via telefonica hasta el registro después de la asesoria emocional.

Responsable:

Direccion de Atenciéon Emergente a Mujeres Vulnerables.

Politicas:
e Las personas que asistan a solicitar el servicio con lesiones de violencia fisica o crisis emocionales
deberan ser atendidas de manera inmediata.
o Preferentemente las (los) usuarias (0s) deberan solicitar cita (fecha y hora) para su atencién oportuna
y con calidad.
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213 02/DAEMV/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Recibe solicitudes para cita via telefénica o acudiendo personalmente al Instituto.
02 Agenda citas para la atencion.
03 Recibe a las (los) usuarias (0s) presentandose como profesional responsable del
area.
04 Toma sus datos en el registro de usuarias (0s).
05 Conoce la problematica en cuestiéon y se asesora.
¢ La problematica es psicologica?
NO.- se canaliza a la instancia correspondiente mediante un oficio firmado por la
responsable de la Direccién de Atenciéon Emergente a Mujeres Vulnerables para
presentacion de solicitud de apoyo.
Sl.- se brinda la atencién psicolégica una vez por semana por espacio de 4 semanas
aproximadamente.
06 Al final de cada mes la Direccion de Atencion Emergente a Mujeres Vulnerables
presenta el registro de numero de casos y motivo de la atencién.
07 Al final de cada trimestre entregar un registro de casos y motivo de la atencion.
08 Fin del procedimiento.
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213 02/DAEMV/0002/2006

Nombre del procedimiento:

Atencion de solicitudes y preparacion de talleres.

Propésito:

Planear y organizar actividades relacionados con talleres.

Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud hasta la preparacion del (os) materiales didacticos.

Responsable:

Direccion de Atencion Emergente a Mujeres Vulnerables.

Politicas:

e Recibir una solicitud con 10 a 15 dias de anticipacién al evento.

e Los solicitantes deberan coordinar la logistica del evento.

o El Instituto de la Mujer adquiere el compromiso de confirmar maximo 2 dias después de recibir la

solicitud.

e Los temas y materiales a utilizarse deberan ser revisados para hacérseles modificaciones o

adaptaciones de acuerdo a la poblacién (etnia, grupo social, lugar, nimer de participantes, etc.), a

quién va a dirigirse la informacion.
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213 02/DAEMV/0002/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones

01 Recepciona la solicitud.
02 Verifica tema, lugar, fecha.
03 Asigna a la persona responsable.
04 Verifica la disponibilidad en fecha y hora.
05 Existe la disponibilidad para atender la solicitud.
06 Comunica a solicitantes la confirmacion del trabajo requerido.
07 Revisa a detalle la solicitud en cuanto, hora, fecha, nimero de participantes, lugar de

trabajo, etc., para formalizar la actividad.
08 Envia oficio de confirmacién a solicitantes en un lapso maximo de 5 dias habiles.
09 Revisa el tema acordado y se verifica si existe en archivo material aprobado (carta

descriptiva).

-¢ Existe material aprobado?

NO.- entonces se investiga y formulan los contenidos, se reproduce el material

basico en diapositivas, acetatos, escritos y se presentan en asesoria de la direccién

para ser aprobados.
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213 02/DAEMV/0002/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
Sl.- Se prepara el material de logistica que sefiala la carta descriptiva (hojas,
marcadores, etiquetas, etc.).
10 Reproduce en caso de haber material para distribuirse sobre el tema en cuestion.
11 Fin del procedimiento.
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213 02/DAEMV/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Impartir cursos, talleres y/o conferencias.

Proposito:

Informar, sensibilizar, capacitar a la poblacion que solicita la actividad.

Alcance:

Desde la llegada al curso hasta el informe de actividades entregado a la Direccion de Atencién Emergente a

Mujeres Vulnerables.

Responsable:

Direccion de Atencion Emergente a Mujeres Vulnerables.

Politicas:

e En ocasiones solicitar a organizadores transporte para ir y regresar de la actividad (cuando el IM no

otorga vehiculo oficial).

e Losy las organizadores deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, lugar,

sillas, atender lo imprevisto, etc), asi como el traslado y alimentos de los y las participantes.
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213 02/DAEMV/0003/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora sefialada.
02 Contacta a la persona solicitante del curso o responsable del evento.
03 Reconoce el espacio de trabajo y que se cuente con los materiales didacticos.
04 Da la bienvenida a los y las participantes e iniciar el curso dando cumplimiento a la
carta descriptiva.
05 Entrega un informe dirigido a la Direccion de Atencion Emergente a Mujeres
Vulnerables c/copia para quien facilita y archivo.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/DAEMV/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Impartir cursos, talleres y/o conferencias.

Proposito:

Informar, sensibilizar, capacitar a la poblacion que solicita la actividad.

Alcance:

Desde la llegada al curso hasta el informe de actividades entregado a la Direccion de Atencién Emergente a

Mujeres Vulnerables

Responsable:

Direccion de Atencién Emergente a Mujeres Vulnerables.

Politicas:

e En ocasiones solicitar a organizadores transporte para ir y regresar de la actividad (cuando el IM no

otorga vehiculo oficial).

e Losy las organizadores deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, lugar,

sillas, atender lo imprevisto, etc), asi como el traslado y alimentos de los y las participantes.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS .

213 02/DAEMV/0004/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Solicita viaticos al area administrativa.
02 Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora sefialada.
03 Contacta a la persona solicitante del curso o responsable del evento.
04 Reconoce el espacio de trabajo y que se cuente con los materiales didacticos.
05 Da la bienvenida a los y las participantes e iniciar el curso dando cumplimiento a la
carta descriptiva.
06 Entrega un informe dirigido a la Direccion de Atencion Emergente a Mujeres
Vulnerables c/copia para quien facilita y archivo.
07 Entrega el formato de comisién y/o boletos de transporte al area administrativa para
la validacién de dicha comision.
08 Fin del procedimiento.
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213 02/DIE/0001/2006

Nombre del procedimiento:

Proporcionar servicio de préstamo externo de los materiales del Centro de Documentacién Especializado en

Equidad de Género Rosario Castellanos, al personal del Instituto de la Mujer.

Propésito:

Atender adecuadamente al personal del Instituto de la Mujer en las solicitudes de servicios de consulta de los

materiales bibliograficos y/o hemerograficos fuera de las instalaciones del Centro de Documentacién “Rosario

Castellanos”,

Alcance:

Desde el registro del personal hasta otorgar los materiales para su consulta.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion para la Equidad

Politicas:
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS .

213 02/DIE/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Proporciona al personal del Instituto de la Mujer el libro de registro para su anotacion | Reglamento
solicita informacion interno del
y ' Centro de
Documentacion
. . e - Especializado
02 Proporciona la informacion solicitada “ peci:
Rosario
Castellanos”
¢El personal solicita los materiales revisados para su consulta externa?
NO. Consulta los materiales y los devuelve
Sl. Se solicita credencial oficial vigente
03 Proporciona el material solicitado y se recibe identificacion del solicitante
04 Recibe el material prestado y se devuelve la identificacion
05 Registra los materiales consultados, para estadisticas de uso de los materiales.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/DIE/0002/2006

Nombre del procedimiento:

Proporcionar servicio de materiales del Centro de Documentacién Especializado “Rosario Castellanos”,

Propdsito:

Atender adecuadamente a usuarios en las solicitudes de servicios de consulta de los materiales bibliograficos y/o

hemerograficos fuera de las instalaciones del Centro de Documentacién “Rosario Castellanos”,

Alcance:

Desde el registro del personal hasta obtener los materiales para su consulta.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion para la Equidad

Politicas:
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213 02/DIE/0002/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Proporciona al usuario el libro de registro para su anotaciéon y se le solicita la | Reglamento
. . interno del
informacion.
Centro de
Documentacion
. . e - Especializado
02 Proporciona la informacion solicitada “ peci:
Rosario
Castellanos”
¢El usuario solicita informacion para fotocopiar?
NO. Consulta los materiales y los devuelve
Sl. Se solicita credencial oficial vigente
03 Proporciona el material solicitado y se recibe identificacion
04 Recibe el material prestado y se devuelve la identificacion.
05 Registra los materiales consultados, para elaborar estadisticas de uso de los
materiales.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/DIE/0003/2006

Nombre del procedimiento:

Proporcionar servicio de préstamo de los materiales bibliograficos y audiovisuales a instituciones académicas y

gubernamentales.

Propésito:

Atender adecuadamente a las instituciones académicas y gubernamentales las solicitudes de informacién vy

préstamo externo.

Alcance:

Desde el registro del usuario hasta la obtencién de los materiales para su consulta externa.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion para la Equidad

Politicas:
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213 02/DIE/0003/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Proporciona al usuario (a), libro de registro para su anotacién y asi poder solicitar la | Reglamento
informacion. interno del
Centro de
02 Proporciona la informacion solicitada Documentacién
Especializado
¢ El usuario solicita los materiales revisados para su consulta externa? “Rosario
NO. Consulta los materiales y los devuelve Y
Castellanos
Sl. Se solicita documento de solicitud oficial de los materiales para préstamo externo,
como resguardo
03 Solicita identificacion oficial vigente de quien recibe los materiales para consulta
externa
04 Recibe el material prestado y se devuelve la identificacion
05 Registra los materiales consultados, para elaborar estadisticas de uso de los
materiales.
06 Fin del procedimiento.
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213 02/DIE/0004/2006

Nombre del procedimiento:

Elaboracion e integracion de diagnésticos y analisis con enfoque de género para dar a conocer la situacién actual

de las mujeres en Chiapas.

Propésito:

Contar con diagnosticos, estudios y analisis con la finalidad de conocer la situacion de las mujeres en Chiapas.

Alcance:

Desde la sistematizacion y analisis de la interpretacion de la informacion, hasta la publicacién y presentacion de los

diagndsticos, estudios y analisis.

Responsable del procedimiento:

Direccion de Investigacion para la Equidad.

Politicas:
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213 02/DIE/0004/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Determina el tema a investigar.
02 Recopila informacién proporcionada por diferentes instancias.
03 Analiza la informacion recopilada.
¢La informacién es actual?

NO. Se solicita a la instancia correspondiente la informacién actualizada.

Sl. Se lleva a cabo la interpretacion de la informacion.
04 Se redacta la informacion analizada y revisa la informacion.

¢La redaccion es correcta?

NO. Se corrige la redaccion.

Sl. Se proporciona la informacién a la Unidad de Informatica.
05 Revisa la informacién y hace sus observaciones.

¢ Existen observaciones en la documentacion?

NO. Se procede al disefio de la informacién y se solicita la cotizacion.

Sl. Se regresa a la Direccion de Investigacion para su correccion.
06 Envia la informacién a Talleres Graficos mediante disco y oficio de autorizacion para

su impresion.
07 Recoge la publicacién de la informacion en Talleres Graficos.
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213 02/DIE/0004/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacién
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .

observaciones

08 Presenta los diagnédsticos, estudios y analisis al Instituto y a dependencias y

entidades de gobierno del estado.
09 Fin del procedimiento.
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213 02/DIE/0005/2006

Nombre del Procedimiento:

Logistica para proporcionar una capacitacion con metodologia de género.

Propdsito:

Tener una excelente organizacién en el momento de la capacitacion con metodologia de género.

Alcance:

Desde elaborar el programa hasta la terminacion de la capacitacion.

Responsable:

Direccion de Investigacion para la Equidad.

Politica:
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213 02/DIE/0005/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
01 Elabora un programa preliminar
02 Contacta a ponentes invitados.
03 Reelabora el programa con base a respuestas afirmativas de ponentes.
Solicita al ponente sus documentos para elaborar el contrato de servicio.
04 Entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo la documentacion del (la) ponente.
05 Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo via oficio la reservacion de hospedaje,
alimentos y transportacion de ponentes, asi como chofer para transportar al personal
durante el evento.
06 Confirma con la Unidad de Apoyo Administrativo las reservaciones solicitadas.
07 Envia invitaciones via oficio al segmento de servidores (as) publicos elegido.
. Se envia de manera oficial la solicitud a la instancia correspondiente.
. Original: institucion correspondiente.
. Primera copia: Instituto de la Mujer
. Segunda copia: Direccion de Investigacion para la Equidad.
08 Confirma la asistencia de invitados e invitadas.
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213 02/DIE/0005/2006

Descripcion del procedimiento
Documentacion
No. de . ;
o Actividad de referencia/
actividad .
observaciones
09 Elabora listas de asistencia y nomina de alimentos.
10 Solicita por escrito a la Unidad de Informatica el disefio, impresién de gafetes y
reconocimientos especificando fecha de entrega.
11 Envia a la Unidad de Informatica los datos que llevaran los carteles, gafetes y
reconocimientos y revisa las impresiones.
12 Recibe de la Unidad de Informatica material impreso 20 dias antes para su
distribucion.
13 Fin del procedimiento.
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213 02/DP1G/0001/2006

Nombre del Procedimiento

Impartir platicas, cursos, talleres y/o conferencias (foraneos).

Propdsito:

Informar, sensibilizar y capacitar a la poblacion que solicita la actividad, en los temas relativos al género.

Alcance:

Desde la llegada al lugar en que se desarrollara el curso, platica, taller y/o conferencia para atender los detalles del
evento, hasta la entrega del informe de las actividades, el cual se entrega a la Direccion de Promocion de Igualdad
de Género, asi como cumplir con la entrega de toda la comprobacion del o los recursos solicitados, cuando asi

fuera.

Responsable

Direccion de Promocion de Igualdad de Género

Politicas:

. Los organizadores (as) deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas, verificar el
lugar, hora, establecimiento que proporcionara la alimentacion, sillas, atender lo imprevisto, etc.), asi como del
traslado y los alimentos que se proporcionaran a los y las participantes (etnia, grupo social, lugar, numero de

participantes, etc.) a quién va a dirigirse la informacion.
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213 02/DPI1G/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Realiza la solicitud por escrito de los viaticos al area administrativa.
02 Acude al lugar (municipio) con 1 dia de anticipacion a la realizacién de la platica,
curso, taller y/o conferencia.
03 Contacta a la persona solicitante del curso, platica, taller y/o conferencia o
responsable del evento.
04 Reconoce el espacio de trabajo y se verifica que se cuente con los materiales
didacticos de apoyo solicitados (television, video, cafidn, proyector de acetatos, etc.).
05 Contacta con proveedor de servicios de la alimentacidon (en caso que se solvente el
gasto) para establecer los horarios en que ésta se proporcionara.
06 Inicia con la requisicion de los formatos de comprobacién de recursos (listas de
asistencia, nomina de alimentos, pasajes, etc.).
07 Desarrolla la carta descriptiva, iniciando con la bienvenida a las y los asistentes.
08 Entrega un informe de actividades dirigido a la titular de la Direccién de Promocion
de Igualdad de Género, con copia para quien facilita y archivo.
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213 02/DPI1G/0001/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
09 En el caso que se hayan solventado gastos se realiza lo siguiente:
¢ Oficio de comprobacion dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, en el
que se anexan:
a) Factura (s) original (es) del gasto
b) Formatos de comprobacion requisitados (listas de asistencia, ndmina de
alimentos, pasajes, etc.).
c) Relatoria correspondiente al taller.
10 Realiza procedimiento administrativo correspondiente para la comprobacion del
cumplimiento de la comisién (entrega de formato de comision y/o boletos de
transporte e informe de la actividad).
11 Fin del procedimiento.
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213 02/DP1G/0002/2006

Nombre del Procedimiento

Impartir platicas, cursos, talleres y/o conferencias (locales)

Propdsito:

Informar, sensibilizar y capacitar a la poblacién que solicita la actividad, en los temas relativos al género.

Alcance:

Desde la llegada al lugar en que se desarrollara el curso, platica, taller y/o conferencia para atender los detalles del
evento, hasta la entrega del informe de las actividades, el cual se entrega a la titular de la Direccion de Promocion
de Igualdad de Género, asi como cumplir con la entrega de toda la comprobacién del o los recursos solicitados,

cuando asi fuera.

Responsable

Direccion de Promocion de Igualdad de Género

Politicas:

e Los organizadores (as) deberan encargarse de la logistica del evento (convocar a las personas,
verificar el lugar, hora, establecimiento que proporcionara la alimentacién, sillas, atender lo imprevisto,

etc.), asi como del traslado y los alimentos que se proporcionaran a los y las participantes.
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213 02/DP1G/0002/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de - i
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
01 Realiza la solicitud por escrito de los viaticos al area administrativa.
02 Acude al lugar (dependencias e instituciones de gobierno, asociaciones sociales,
politicas y/o civiles, grupos independientes, etc.), con 60 minutos de anticipacion a la
realizacion de la platica, curso, taller y/o conferencia.
03 Contacta a la persona solicitante del curso, platica, taller y/o conferencia o
responsable del evento.
04 Reconoce el espacio de trabajo y se verifica que se cuente con los materiales
didacticos de apoyo solicitados (television, video, cafén, proyector de acetatos, etc.).
05 Contacta con proveedor de los servicios de la alimentacion (en caso que se solvente
el gasto) para establecer los horarios en que ésta se proporcionara.
06 Inicia con la requisicion de los formatos de comprobacién de recursos (listas de
asistencia, nomina de alimentos, pasajes, etc.).
07 Desarrolla la carta descriptiva, iniciando con la bienvenida a las y los asistentes.
08 Entrega un informe de actividades dirigido a la titular de la Direccion de Promocién
de Igualdad de Género, con copia para quien facilita y archivo.
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213 02/DP1G/0002/2006

Descripcion del procedimiento

Documentacion
No. de
o Actividad de referencia/
actividad )
observaciones
09 En el caso que se hayan solventado gastos se realiza lo siguiente:
¢ Oficio de comprobacion dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, en el
que se anexan:
a) Factura (s) original (es) del gasto.
b) Formatos de comprobacion requisitados (listas de asistencia, ndmina de
alimentos, pasajes, etc.).
¢) Relatoria correspondiente al taller.
10 Realiza el procedimiento administrativo correspondiente para la comprobacion del
cumplimiento de la comisién (entrega de formato de comision y/o boletos de
transporte e informe de la actividad).
11 Fin del procedimiento.
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GLOSARIO

Equidad: Es favorecer de manera justa sin perjuicio de la otra persona, reconoce el
principio de la diferencia sexual mediante la aplicacion de acciones afirmativas con
politicas compensatorias (becas). Favorece el desarrollo integral de las personas en los

ambitos politico, cultural, econémico, sexual, social.

G

Género: Construccion sexo biolégica del cuerpo que determina las jerarquias
sociopoliticas, valoraciones, oportunidades, atribuciones y roles sociales que generan
relaciones de poder inequitativas entre varones y mujeres segun las diferencias sexuales.

Género no es sinénimo de mujer.

Igualdad: Igualdad y diferencia, existe gran complejidad en la utilizacién de los conceptos
de igualdad y de diferencia en relacion con las mujeres y los hombres, pues las personas
somos iguales en tanto seres humanos y diferentes en tanto sexos. La diferencia se
produce sola; la igualdad hay que construirla. La igualdad no es un dato en la organizacién
humana; es un ideal ético. En la teoria politica de los derechos en la que se apoyan las
demandas de justicia de los grupos excluidos, la igualdad significa ignorar las diferencias
entre los individuos para un propésito particular o en un contexto especifico. Eso supone
un acuerdo social para considerar a personas obviamente diferentes como equivalentes
(no idénticas) para un propésito dado. La igualdad depende de un reconocimiento de la
existencia de la diferencia; si los grupos o los individuos fueran idénticos no habria

necesidad de pedir igualdad. De ahi que la igualdad se defina como una indiferencia

apas
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deliberada frente a diferencias especificas. La verdadera equidad entre mujeres y hombres

significa alcanzar la igualdad con el reconocimiento de la diferencia.

Perspectiva de Género: La PEG es una herramienta de analisis que se utiliza para
focalizar el impacto diferenciado (violencia, pobreza, desempleo, salud, educacion) entre
varones y mujeres en las politicas y acciones de los gobiernos. Facilita la redistribucion
equitativa de las responsabilidades y los recursos, visibiliza la condicién de los varones y

las mujeres, impulsa procesos de empoderamiento y fortalece la participacion ciudadana.

Transversalidad de Género: Igualdad en la diferencia que Integra la perspectiva de
género desde el disefio hasta la ejecucion de politicas, programas, proyectos y acciones, a

realizar ya sea por un sector o por un conjunto de sectores.
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GRUPO DE TRABAJO

Coordinaciéon
C.P. Braulia Sanchez Velazquez
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo
Lic. Delia Toledo Cruz

Coordinadora de Planeacion

Desarrollo del Documento

por el Instituto de la Mujer:

Lic. Ana Laura Diaz Diaz
Mando medio “E”
Lic. Guadalupe Garcia Cortazar
Analista “H”
C. Guadalupe Jarquin Toledo
Analista “G”
Lic. Maria Araceli Pérez Ramos
Analista “D”
Ing. Jesus Robles Burguete
Analista “B”
Lic. Patricia Guadalupe Tavernier Albores
Analista “G”

Asesoria

Por la Secretaria de Administracion:

C.P. Mirna S. Cortés Herrera.
Directora de Desarrollo Administrativo.
Lic. Ma. Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Desarrollo y Comunicacién Social
Lic. Ma. Lilian Latournerie Castellanos

Analista “G” de la Direccién de Desarrollo Administrativo
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