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I. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Leyes

1.- Ley del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal, publié%\da en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de febrero de 2002. Ultima reforma 09 de agosto de 2013

2.- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008. Ultima reforma 18
de diciembre de 2014.

3.- Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 mayo de 2007. Ultima reforma 18 de diciembre de
2014.

4.- Ley para la Atencion Integral del Cancer de Mama del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero de 2011. Ultima reforma 14 de marzo de
2014.

Reglamentos

5.- Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 05 de diciembre de 2002. Sin reforma.

6.- Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2009. Sin
reforma.
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Il. ATRIBUCIONES
LEY DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 2.- El objeto de la presente ley es la creacion del Instituto de las Mujeres del Distrito
Federal, como un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica del Distrito
Federal, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y de gestion para el
cumplimiento de sus objetivos y atribuciones con domicilio en la Ciudad de México

Articulo 3.- Son sujetos de la ley, las mujeres y hombres que se encuentren en el Distrito
Federal, sin discriminacion por edad, sexo, embarazo, estado civil, raza, idioma, religion,
ideologia, orientacion sexual, color de piel, nacionalidad, origen o posicion social, trabajo

o profesion, posicidn econémica, caracter fisico, discapacidad o estado de salud.

Articulo 4.- El objeto general del Instituto es promover, fomentar e instrumentar las
condiciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad de oportunidades, el ejercicio
pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion equitativa en los ambitos
publico y privado asi como, disefar, coordinar, aplicar y evaluar el Programa General de
Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion hacia las mujeres y los que de éste se
deriven, asi como la correcta aplicaciéon e instrumentacién de las disposiciones de la Ley de
lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

Articulo 8.- El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

|. Disefiar, coordinar, aplicar y evaluar el Programa;

ll. Promover la difusion, reconocimiento y ejercicio de los derechos de las mujeres y la
cultura de la denuncia ciudadana ante las autoridades competentes por la violacion de los
mismos;

lIl. Impulsar, coordinar y evaluar con y en las dependencias de la Administracion Publica
acciones y politicas publicas contra la violencia, la discriminacion y en materia de salud,
educacion, empleo, capacitacion y deporte tendientes a garantizar la igualdad de
oportunidades, verificando la adopcién de las medidas y programas establecidos.

IV. Difundir las disposiciones juridicas y administrativas vigentes a favor de las mujeres, en el
ambito internacional, nacional y local,

V. Participar en la representacion del Gobierno del Distrito Federal, en eventos en materia de
equidad de género y de las mujeres;

VI. Proponer, disefiar y aprobar conjuntamente con las autoridades del Distrito Federal,
acciones dirigidas a mejorar la condicion social de las mujeres, asi como aquellas disefiadas
para la erradicacion de todas las formas de discriminacion contra las mujeres, en todos los
ambitos de su desarrollo, y las necesarias para el cumplimiento de la presente ley, de la Ley
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal;

VIl. Impulsar iniciativas y reformas de ley orientadas a la promocion de la equidad entre
hombres y mujeres, que faciliten la denuncia, simplifiquen los tramites jurisdiccionales y
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promuevan un mayor acercamiento a la autoridad para exigir el cumplimiento de los
preceptos sefialados en esta y las demas leyes aplicables;

VIIl. Establecer un sistema de coordinacion de trabajo con los érganos homélogos al Instituto
en las entidades federativas que conforman la zona metropolitana;

IX. Propiciar la participacion de los actores de la sociedad en el disefio formulacion y
evaluacion de las politicas publicas con el objeto de alcanzar la equidad entre hombres y
mujeres;

X. Conocer de actos de discriminacion que se hayan hecho del conocimiento de las
instituciones y autoridades del sector publico, privado y social;

XI. Establecer vinculos de colaboracion con organismos publicos, privados y sociales e
impulsar iniciativas de ley que garanticen el acceso equitativo y no discriminatorio para el
desarrollo de las mujeres;

Xll. Impulsar acciones que contribuyan a evitar y resolver el problema de la violencia hacia
las mujeres;

XIlt. Consolidar conjuntamente con las instancias competentes, el establecimiento de un
sistema de informacion y estadistica que genere indicadores para el disefio, seguimiento y
evaluacion de impacto de las condiciones sociales, politicas, economicas, laborales, civiles,
familiares y culturales de las mujeres en los distintos ambitos de la sociedad y su impacto en
los programas de las dependencias;

XIV. Promover la elaboracién de metodologias, indicadores y estudios de género en
colaboracion con instituciones publicas, privadas y académicas de reconocido prestigio;

XV. Proporcionar, en el ambito de su competencia, los servicios de asesoria, orientacion y
capacitacion integral a las mujeres en general a través del mismo Instituto y de las Unidades
del Instituto de las Mujeres en cada Delegacion del Distrito Federal;

XVI. Instrumentar la profesionalizacién y formacién permanente al personal del Instituto y su
integracién al servicio civil de carrera;

XVII. Promover el establecimiento de acuerdos de colaboracion con organismos publicos y
privados para el desarrollo de proyectos que beneficien a las mujeres;

XVIll. Actuar como érgano de consulta, asesoria, capacitacion y formacién de las
dependencias y entidades de la administracion publica, y de los sectores social y privado, en
materia de equidad entre hombres y mujeres e igualdad de oportunidades;

XiX. Participar en el disefio del Programa General de Desarrollo del Gobierno del Distrito
Federal, procurando que en el contenido y en la asignacidén presupuestal de los programas
se incorpore la perspectiva de equidad entre hombres y mujeres;

XX. Asesorar a las mujeres para potenciar sus capacidades a efecto de acceder y
aprovechar los programas que las beneficien;

XXI. Proponer al Jefe de Gobierno, la inclusion de la perspectiva de género en la elaboracion
de los proyectos anuales de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos;

XXII. Concertar acciones afirmativas en los ambitos gubernamental, social y privado a favor
de las mujeres del Distrito Federal,

XXII. Conocer y emitir opinién sobre las medidas instrumentadas por los 6rganos de
gobierno locales, y en su caso, del sector

social y privado, que contribuyan a eliminar la discriminacion contra las mujeres en el Distrito
Federal,
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XXIV. Establecer vinculacién permanente con la Comisién de Derechos Humanos del Distrito |
Federal en materia de discriminacion hacia las mujeres; :

XXV. Impulsar, a través del sistema educativo y los medios de comunicacion, una cultura de
equidad que favorezca la eliminacion de imagenes nocivas o estereotipadas sobre las
mujeres y promover el respeto a la dignidad de las personas; o
XXVI. Establecer vinculacion permanente con las autoridades é‘emprocuracién, administracién
e imparticion de justicia, con el objeto de contribuir con la eliminacion de cualquier forma de
discriminacion contra las mujeres;

XXVII. Emitir informes de evaluacion para dar cuenta de resultados en el cumplimiento de los
objetivos, estrategias y politicas del Programa

XXVIIL. Actualizar periddicamente el diagnoéstico sobre la situacion de las mujeres, en
relacion con los avances del Programa y la operatividad del mismo

XXIX. Asistir y asesorar a las personas que acudan al Instituto a denunciar la violacion a los
derechos establecidos en esta Ley

XXX. Promover la cultura de la denuncia por actos que violen las disposiciones en la materia
XXX1. Emitir opinion sobre los proyectos de reforma de leyes en la materia, asi como los
proyectos de reglamento que promueva el Ejecutivo Local.

XXXII. Impulsar el establecimiento de la cultura de la no violencia, la no discriminacién contra
las mujeres y de la igualdad sustantiva; y

XXXIII. Las demas que le otorgue la presente ley, la Ley igualdad sustantiva entre Mujeres y
Hombres en el Distrito Federal y las demas disposiciones vigentes.

fi
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INSTITUTO DF LA &‘sM JERES DEL DISTRITO FEDERAL
. MISI()N, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Misién Promover, fomentar e instrumentar, las condiciones que posibiliten la no
discriminacion, la igualdad de oportunidades y el ejercicio pleno de todos
los derechos de las mujeres y las nifias que habitan el Distrito Federal,
asi como su participacion equitativa en los ambitos publico y privado.

Vision Posicionar al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal como el 6rgano
rector y articulador de las politicas de igualdad sustantiva y de
erradicacion de la violencia de género del Gobierno del Distrito Federal.

Objetivos Disefar, coordinar, aplicar y evaluar el Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de
México y los que de éste se deriven, asi como la correcta aplicacion e
instrumentacién de las disposiciones de la Ley de lgualdad Sustantiva
entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

Fortalecer y dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion
interinstitucional de la Administracion Publica establecidos en la Ley de
Igualdad Sustantiva en el Distrito Federal y la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito Federal.

Asesorar y capacitar a los diversos Entes del Gobierno del Distrito
Federal en materia de politicas publicas de igualdad, derechos humanos
de las mujeres y prevencion de la violencia de género, asi como la
transversalidad de la perspectiva de género, con especial enfasis en los
presupuestos publicos.

Brindar atencién, asesoria, orientacion, formacion y capacitacion a las
mujeres, a través de las 16 Unidades del Instituto, en materia de
derechos humanos y prevencion de la violencia, propiciando su
empoderamiento y el pleno ejercicio de su ciudadania.

Promover una Ciudad Segura para las mujeres y las niflas mediante el
impulso de politicas, programas y acciones afirmativas que aseguren
espacios y transportes libres de violencias.

Impulsar la participacién de la sociedad civii en el disefio e
implementacién de politicas, programas y proyectos, para la promocidn
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del acceso de las mujeres y las nifias al ejercicio de sus derechos
humanos y a una vida libre de violencia.

Fomentar una cultura de igualdad, no discriminacién y prevencion de la
violencia contra las mujeres y las nifias, mediante campafas de difusion y
la promocion del uso de imagenes y lenguaje incluyente, no sexista y libre
de estereotipos de género en los medios de comunicacion.

— 2de2 ——
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V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL D.F.
ORGANIGRAMA ESPECIFICO -

' DIRECCION GENERAL
| DEL INSTITUTO DE LAS'
| MUJERES DELDF. |

N-45.5
‘ J.UD. i J.UD.
| DE PLANEACIONY |  DE COORDINACION DE;
EVALUACION = ENLACE JURIDICO

N-25.5 . N-25.5
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS |

Puesto: Direccion General del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal

Mision: Establecer las politicas, programas institucionales, estrategias y acciones
prioritarias dirigidos a generar condiciones de igualdad de oportunidades y
no discriminacion y para el ejercicio pleno de todos los derechos de las
mujeres y las nifias que habitan el Distrito Federal, de conformidad con las
funciones, atribuciones y obligaciones establecidas en los ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes.

Objetivos:  1.- Definir la mision, vision, objetivos, programas y acciones del Instituto y
de las unidades administrativas de apoyo técnico operativas que lo
componen.

2.- Dirigir la ejecucion de las actividades del Instituto, asi como la
administracion de sus recursos humanos, materiales y financieros, para un
funcionamiento eficiente, eficaz, articulado y congruente.

3.- Formular anualmente el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
ejercer los recursos con autonomia de gestion y con sujecion a las
disposiciones legales aplicables.

4.- Coordinar el sistema de planeacion, seguimiento y evaluacion del
cumplimiento del Programa Anual de Actividades y de los programas y
acciones institucionales aprobados por la Junta de Gobierno, a fin de
alcanzar los objetivos y metas que se establezcan para cada unidad
administrativa de apoyo técnico operativo y del Instituto en su conjunto.

5.- Establecer un sistema permanente de estadisticas que, mediante el
seguimiento de los indicadores de gestion del Instituto, permita revisar y
mejorar de forma continua el desempefio institucional y la obtencién de
resultados.

6.- Presentar los informes de las actividades realizadas y de los estados
financieros ante la Junta de Gobierno, el Consejo Consultivo Ciudadano y
a los Entes de la Administracién Publica del Distrito Federal que asi se lo
demanden, de acuerdo con ia normatividad vigente en ia materia.

7.- Presentar ante la Junta de Gobierno los asuntos que requieran su
aprobacion, ejecutarlos, instrumentarlos y vigilar el cumplimiento de los
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Acuerdos que de ella emanen, de conformidad cofi+las atﬁ‘b”'ﬁbiones‘,

funciones y obligaciones que las leyes y reglam vigentes confieren a
la Direccion General.

8.- Organizar, en coordinacion con la o el Secretario Técnico de la Junta de
Gobierno, los insumos necesarios para la realizacion de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias de este Organo.

9.- Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobacién las bases de
organizacion general, los manuales de procedimientos, asi como las

adecuaciones que sean necesarias al Reglamento Interno del Instituto,
para su reorganizaciéon y/o modernizacién administrativa.

Atribuciones Especificas:
LEY DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Articulo 18.- Ademas de las conferidas por la Ley Organica de la Administracion Publica, la
Directora General tendra las siguientes facultades:

I. Administrar, coordinar y dirigir las actividades del Instituto;

Il Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de Gobierno;
Ill. Elaborar y proponer ante la Junta de Gobierno el proyecto de Programa;

IV. Proponer los programas institucionales que debera desarrollar el Instituto:

V. Formular anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto asi como,
los estados financieros para presentarlos a la Junta de Gobierno;

VI. Presentar ante la Junta de Gobierno el proyecto de Reglamento Interno y en su caso, las

reformas del mismo, asi como de los manuales de procedimientos para su discusion y
aprobacion;

VII. Presentar para su aprobacion ante la Junta de Gobierno los proyectos de los programas
del Instituto y los que especificamente le sean solicitados por ésta;

VII. Ejercer el presupuesto del Instituto con sujecion a las disposiciones legales
reglamentarias y administrativas aplicables:

IX. Nombrar y remover a los titulares de las distintas unidades administrativas;

— 3ded7 -—
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X. Presentar ante la Junta de Gobierno los informes d? actividades del Instituto de
conformidad al Reglamento Interno; '

Xl. Establecer con sujecion a las disposiciones legales, los instrumentos necesarios para la
adquisicion de arrendamiento y enajenacion de inmuebles que el Instituto requiera;

Xil. Coordinar el establecimiento de un sistema de planeacion, seguimiento y evaluacion de
los objetivos y metas planteadas en los programas y acciones instrumentadas por el Instituto;

XIll. Suscribir los contratos necesarios que regulen las relaciones laborales de la entidad con
sus trabajadoras y trabajadores;

XIV. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos.

Puesto: Enlace “A” (3)

Mision: Agilizar la interlocucion con las diversas areas internas y externas asi como
actividades administrativas para la eficaz y pronta respuesta.

Objetivo 1: Establecer de forma permanente estrategias de comunicacion para atender
los diversos requerimientos y garantizar el buen funcionamiento del
Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Analizar la documentacion remitida por las areas para firma de la Directora General,
a fin de dar validez.

e Coordinar con las diversas areas de la institucién para atender los requerimientos
internos y externos.

o Elaborar e integrar informes sobre los resultados de los programas, actividades o
acciones implementadas.

~~~~~~~~~~ 4de 47—
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Evaluacion

Mision: Realizar la planeacion estratégica anual del Instituto de las Mujeres del
Distrito Federal y dar seguimiento al desarrollo de actividades vy
cumplimiento de metas, a fin de contar con informacion cualitativa y
cuantitativa que provean las distintas Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo del instituto, validada y consolidada, tanto para la
integracion de informes oficiales periddicos de la Direccién General, como
evaluar el desempefio institucional mejorando el cumplimiento de objetivos
y resultados alcanzados.

Objetivo 1: Proponer a la Directora General el Plan de Trabajo Anual del Instituto,
elaborado a partir de la integracion de las propuestas de trabajo de cada
una de sus Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y de
conformidad con el respectivo Anteproyecto de Programa Operativo Anual,
asi como el marco juridico y programatico vigente que rige el quehacer del
Inmujeres DF.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Elaborar una propuesta de metodologia y disefiar los formatos para recabar de cada
una de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo las actividades,
metas, unidades de medida y programacién, a considerarse en la propuesta de Plan
de Trabajo Anual, de conformidad con el Anteproyecto de Programa Operativo Anual
asi como el marco juridico y programatico vigente.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que asi lo
requieran en la implementacion de la metodologia y en el uso de los formatos
destinados a la elaboracion de la propuesta de Plan de Trabajo Anual, asegurando la
entrega de sus propuestas en tiempo y forma.

e Integrar la propuesta de Plan de Trabajo Anual, de acuerdo a la metodologia
aprobada por la Direccion General y con la informacién recabada de las distintas
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Instituto, mediante los
formatos elaborados para tal fin.

e Solicitar la revisién y aprobacion de la propuesta de Plan de Trabajo Anual a la
Directora General a fin de que, una vez aprobada por ésta, se presente para
autorizacion de la Junta de Gobierno del Instituto.

Objetivo 2: Medir el avance del cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) y

— hHde 47 —
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del Plan de Trabajo Anual aprobado pr la ﬁsiunta de Gobierno del
Inmujeres DF, mediante la recopilacién, gons lidagion y. validacion de
#és Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo del Instituto responsebles-de-su-sjecucion, con el
fin de aportar elementos para la toma de decisiones de la Direccion
General que aseguren su cumplimiento e informar periodicamente las
actividades y resultados obtenidos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Disefiar los formatos de “Reporte de avance de metas” para dar seguimiento
mensual al cumplimiento de metas fisicas del Programa Operativo Anual y a los
avances de metas y actividades del Plan de Trabajo Anual aprobado que realizan las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Instituto responsables de
Su ejecucion.

e Asesorar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que asi lo
soliciten en el uso y llenado de su respectivo formato de “Reporte de avance de
metas”, asegurando la entrega de su informacién en tiempo y forma.

e Revisar, consolidar y validar los resultados recopilados mediante los “Reportes de
avance de metas” a fin de elaborar un “Reporte mensual integrado”, con la
informacion de todas las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del
Instituto, para la toma de decisiones de la Direccion General.

* Integrar y presentar trimestralmente a la Direccion General el “Informe Sustantivo de
Actividades”, con base en los “Reportes mensuales integrados”, respecto del
cumplimiento del Plan de Trabajo Anual para su revisién, aprobacién y presentacion
ante la Junta de Gobierno.

e Elaborar los distintos informes periédicos que se soliciten al Inmujeres DF con base
en los “Reportes mensuales integrados”.

Objetivo 3: Elaborar un documento de “Evaluacién del Plan de Trabajo Anual:
Comentarios y recomendaciones para la mejora del Desempefio
Institucional y la obtencién de resultados”, a partir de la sistematizacion del
cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, cuyos aportes sean considerados en la
elaboracién del siguiente Plan de Trabajo Anual.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Elaborar insumos a partir de la evaluacion anual del Desempefio Institucional y la
obtencion de resultados que permitan mejorar el cumplimiento de la mision, visiéon y

—— 6ded7 ——
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objetivos institucionales en el mediano plazo.

e Diseriar y proponer a la Direccion General una m y formato de evaluacion,
a implementar por cada una de las Unidades ativas’de “Apoyo Técnico
Operativo, que permitan medir la eficiencia, eflcama\ calidad y economia en el;
desemperio institucional para la obtencion de restiltados... ¢

e Asesorar a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que asi lo
soliciten en la implementacion de la metodologia y en el llenado del formato de
evaluacion anual, asegurando la entrega de su informacion en tiempo y forma.

¢ Integrar un documento Unico que sistematice los resultados de la ejecucion del Plan
de Trabajo Anual del ejercicio inmediato anterior y se enriquezca con la informacion
y el analisis que provean las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Enlace Juridico

Mision: Dotar de legalidad y de certeza juridica la actuacion del Instituto de las
Mujeres del Distrito Federal, a través de la asistencia, vigilancia y
salvaguarda del marco juridico aplicable.

Objetivo 1:  Dar seguimiento a los procedimientos legales o administrativos en los que
el Instituto es parte.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Representar al Instituto en los procedimientos legales o administrativos en los que el
Instituto es parte.

e Atender en todas sus etapas procesales los procedimientos legales o administrativos
en los que el Instituto es parte, hasta su total conclusion.

e Comparecer en representacion del Instituto en todas las diligencias que le sean
debidamente notificadas al Instituto.

e Gestionar y substanciar los tramites y procedimientos administrativos ante diversas
autoridades administrativas siempre que sean para dar certeza juridica en las
actuaciones del Instituto.

Objetivo 2: Validar los instrumentos juridicos que suscribe el Instituto de las Mujeres
del Distrito Federal.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2: i kN

o Elaborar y en su caso revisar los convenios que suscribe en Instituto de las Mujeres
del Distrito Federal. ‘ ~

o Elaborar y en su caso revisar los contratos que suscribe en Instituto de las Mujeres
del Distrito Federal.

Objetivo 3: Brindar asesoria juridica a la Direccion General y a las Areas
Administrativas que conforman la estructura organica del instituto de las
Mujeres del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Elaborar o revisar dentro del marco juridico aplicable, la normatividad interna que
regule los actos administrativos de los servidores publicos que forman parte del
personal del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

e Sancionar los instrumentos normativos, que sean sometidos a consideracién del
Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

« Asistir a las sesiones, previa convocatoria de los Organos Colegiados integrados en
el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

e Atender las consultas formuladas por la Direccion General o alguna otra Area

Administrativa que integra la estructura organica del Instituto de las Mujeres del
Distrito Federal, relativas a la debida y estricta aplicacion del marco juridico.
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PROCEDIMIENTOS

eI 5 T i ST TN

‘5‘\&' S
Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Plan de Trabajo Anual
Obijetivo General: Integrar la propuesta de Plan de Trabajo Anual del Instituto, a partir de las
propuestas que provean las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, para
aprobacion de la Direccion General y del Organo de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefa (e) de Unidad 1 | Disefia la metodologia y los formatos que | 5 dias

Departamental de utilizaran las Unidades Administrativas de | habiles
Planeacion y Evaluacion Apoyo Teécnico Operativo para elaborar el

Plan de Trabajo Anual del Instituto, de
conformidad con el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual (POA), asi como
el marco juridico y programatico vigente.

2 | Elabora oficio dirigido a la Direccidn 20
General solicitando la revision  y/o | minutos
aprobacién de la metodologia y los

formatos.
3 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
4 | Entrega oficio a la Direccion General 5

solicitando revision y/o aprobacion de la | minutos
metodologia y los formatos.

5 | Registra la entrega del oficio a Direccion 3
General en la base de datos “Control de | minutos
correspondencia”.

Direccion General 6 | Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion | minutos
con propuesta de metodologia y formatos.

7 | Revisa la metodologia y los formatos | 2 dias
propuestos por la Jefatura de Unidad | habiles
Departamental de Planeaciéon y Evaluacion.

:La metodologia y los formatos para
elaborar el Plan de Trabajo Anual son
autorizados por la Direccion General?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo

Direccién General 8 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacion. y
Evaluacion detallando correcciones a la
metodologia y los formatos.

9 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluaciéon. | minutos
Jefa (e) de Unidad 10 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia’”.

11 | Realiza las correcciones indicadas por la 1 dia
Direccion General a la metodologia y a los habil
formatos que implementaran las Unidades
Administrativas de  Apoyo  Técnico
Operativo para elaborar el Plan de Trabajo

Anual.
(Conecta con la Actividad 2)
Si
Direccion General 12 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora

Unidad Departamental de Planeacion vy
Evaluacién autorizando la metodologia y
los formatos y le instruye su
implementacioén.

13 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion. | minutos

Jefa (e) de Unidad 14 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccién General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia”.

15 | Elabora oficios dirigidos a las Unidades | 1 hora
Administrativas de  Apoyo  Técnico
Operativo remitiéndoles, por instrucciones
de la Direccion General, la metodologia y
los formatos para su implementacion vy
llenado, respectivamente.

16 | Registra oficios elaborados en la libreta de 5
Bitacora. minutos

17 | Entrega  oficios a las Unidades 40
Administrativas de  Apoyo  Técnico | minutos
Operativo.

18 | Registra la entrega de los oficios en la base 20

de datos “Control de correspondencia”. minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General 19 | Realiza el llenado de los formatos que | 3 dias
Direccién de Fomentoy envié la Jefatura de Unidad Departamental | habiles
Concertacién de Acciones de Planeacién y  Evaluacion, de
Direccion de Coordinacion conformidad con la metodologia anexa.
del Sistema de Unidades
Delegacionales
Coordinacién
Administrativa
20 | Envia mediante oficio a la Jefatura de 5
Unidad Departamental de Planeacion y | minutos
Evaluacion los formatos requisitados
conforme a la metodologia.
Jefa (e) de Unidad 21 | Recibe oficios de las  Unidades 5
Departamental de Administrativas de  Apoyo  Tecnico | minutos
Planeacion y Evaluacion Operativo mediante el cual entregan los
formatos cumplimentados.
22 | Revisa que los formatos que entreg6 cada | 2 dias
una de las Unidades Administrativas de | habiles
Apoyo Técnico Operativo fueran
cumplimentados en su totalidad, con base
en la metodologia indicada y de
conformidad con el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual (POA), el marco
juridico y el programatico.
:iLos formatos para elaborar el Plan de
Trabajo Anual entregado por las
Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo cumplen con lo
solicitado?
NO
Jefa (e) de Unidad 23 | Elabora oficio dirigido a la Unidad | 2 horas
Departamental de Administrativa de Apoyo Técnico Operativo
Planeacion y Evaluacion cuyo formato entregado tenga
observaciones por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacion y
Evaluacion.
24 | Registra oficios elaborados en la libreta de 5
Bitacora. minutos
25 | Entrega  oficios a las Unidades 40
Administrativas de  Apoyo  Técnico | minutos
Operativo cuyos formatos cumplimentados
tengan observaciones.
26 | Registra la entrega de los oficios en la base 20
de datos “Control de correspondencia’. minutos
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Direccion General
Direccion de Fomento y
Concertacion de Acciones
Direccion de Coordinacion
del Sistema de Unidades
Delegacionales
Coordinaciéon
Administrativa

27

Atiende las observaciones dé&-ta-defatura.de..

Unidad Departamental de Planeacién y
Evaluacién ajustando el contenido de sus
formatos.

.2 dias
habiles

(Conecta con la Actividad 20)

si

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Planeacion y Evaluacién

28

Integra una propuesta de Plan de Trabajo
Anual del Instituto con base en los
contenidos de los formatos entregados por
las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo y de conformidad con el
Anteproyecto de Programa Operativo Anual
(POA), asi como el marco juridico vy
programatico vigente.

3 dias
habiles

29

Elabora propuesta de Orden del Dia de
reuniéon con las y los titulares de las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo para presentar y revisar
conjuntamente la propuesta de Plan de
Trabajo Anual del Instituto.

2 horas

30

Elabora oficio dirigido a la Direccion
General enviando la propuesta de Plan de
Trabajo Anual del Instituto y solicitando la
aprobaciéon del Orden del Dia propuesto,
asi como fecha y hora de reunién con las y
los titulares de las Unidades
Administrativas de  Apoyo  Técnico
Operativo.

20
minutos

31

Registra oficio elaborado en la libreta de
Bitacora.

3
minutos

32

Entrega oficio a la Direccion General.

5
minutos

33

Registra la entrega del oficio a Direccidén
General en la base de datos “Control de
correspondencia’.

3
minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General 34 | Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion | minutos
con propuesta de Plan de Trabajo Anual del
Instituto y de Orden del Dia de la reunion,
solicitandole que establezca fecha y hora
de realizacion.

35 | Revisa la propuesta de Plan de Trabajo | 2 dias
Anual del Instituto, del Orden del Dia y | habiles
establece fecha y hora de reunién con las y

los titulares de las Unidades
Administrativas de  Apoyo  Técnico
Operativo.

¢La Direccion general aprueba el Orden
del Dia para la reunion con las y los
titulares de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo?

NO

Direccion General 36 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacion y
Evaluacion detallando correcciones  al
Orden del Dia propuesto para la reunion
con titulares de Unidad Administrativa de
Apoyo Técnico Operativo.

37 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion. | minutos

Jefa (e) de Unidad 38 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacion “Control de correspondencia’.

39 | Realiza las correcciones indicadas por la| 1 hora
Direccién General al Orden del Dia.
(Conecta con la Actividad 30)

Sl

Direccion General 40 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacion vy
Evaluacién indicando fecha y hora de
reunion con las y los titulares de las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo asi como el Orden del
Dia aprobado.

41 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacion y Evaluacion. | minutos
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Actor No. Actividad Tiempo |
Jefa (e) de Unidad 42 | Registra la recepciéon del oficio de Ia 3 ,
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos

Planeacion y Evaluacion “Control de correspondencia”.
43 | Elabora oficios dirigidos a las y los titulares | 1 hora
de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo convocando a reunién
en la fecha y hora con el Orden del Dia que
establecié la Direccion General para la
revision conjunta de la propuesta de Plan
de Trabajo Anual.
44 | Registra oficios elaborados en la libreta de 5
Bitacora. minutos
45 | Entrega  oficios a las Unidades 40
Administrativas de  Apoyo  Técnico | minutos
Operativo.
46 | Registra la entrega de los oficios en la base 20
de datos “Control de correspondencia”. minutos
Direccién General 47 | Recibe oficio de convocatoria a reunién 5
Direccidén de Fomento y para la revisién conjunta de la propuesta de | minutos

Concertacion de Acciones Plan de Trabajo Anual con la fecha y hora

Direccién de Coordinaciéon gue establecio la Direcciéon General.

del Sistema de Unidades

Delegacionales
Coordinacién
Administrativa
48 | Acude a la reunién convocada por la | 5 horas
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y Evaluacion para la revision
conjunta de la propuesta de Plan de
Trabajo Anual del Instituto.
Jefa (e) de Unidad 49 | Elabora minuta de la reunion. 3 horas
Departamental de
Planeacion y Evaluacién
50 | Integra los ajustes que se acordaron en la 1 dia
reunion a la propuesta de Plan de Trabajo habil
Anual.
51 | Elabora oficio dirigido a la Direcciéon 20
General mediante el cual entrega, para su | minutos
revision final, la propuesta de Plan de
Trabajo Anual.
52 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
53 | Entrega oficio a la Direccion General junto 5
con la propuesta de Plan de Trabajo Anual. | minutos

—— 14 de 47 ——



CIUDAD DE MEXICO

AN
)

MANUAL ADMINISTRATIVO |
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

i

Actor No. Activi?’fdad Tiempo_

54 | Registra la entrega del oficio en la base de 3 .
datos “Control de correspondencia’. minutos | -
Direccion General 55 | Revisa la propuesta de “Pldi ‘de Trabajo | 2dias |

Anual que envio la Jefatura de Unidad | habiles
Departamental de Planeacién y Evaluacion.
¢Aprueba la propuesta de Plan de
Trabajo Anual del Instituto?

NO

Direccion General 56 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacién y
Evaluacién detallando correcciones finales
a la propuesta de Plan de Trabajo Anual del
Instituto.

57 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacién. | minutos

Jefa (e) de Unidad 58 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia”.

59 | Realiza las correcciones finales solicitadas 1 dia
por la Direccién General a la propuesta del habil
Plan de Trabajo Anual del Instituto.
(Conecta con la Actividad 51)

Si

Direccidn General 60 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacién vy
Evaluacién mediante el cual le instruye que
el Plan de Trabajo Anual del Instituto sea
presentado para aprobacion de las y los
integrantes de la Junta de Gobierno del
Instituto en su proxima Sesion.

61 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluaciéon. | minutos

Jefa (e) de Unidad 62 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia’.

63 | Requisita formato de presentacion de Caso | 1 hora
del Plan de Trabajo Anual para su
aprobacién por la Junta de Gobierno del
Instituto.
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Actor No. Actividad Tiempo
64 | Elabora oficio dirigido a Enlace A 30
responsable de la Junta de Gobierno | minutos
solicitando la incorporaciéon al Orden del
Dia de la proxima Sesién (Ordinaria o
Extraordinaria) de la Junta de Gobierno del
Instituto, del Plan de Trabajo Anual para su
aprobacion, anexando formato de
presentacion.
65 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
Enlace A 66 | Entrega oficio al Enlace A junto con formato 5
(Responsable Junta de de presentacion de caso y la propuesta de | minutos
Gobierno) Plan de Trabajo Anual.
67 | Registra la entrega del oficio en la base de 3
datos “Control de correspondencia”. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 220 horas con 42 minutos.

Aspectos a considerar:

1.- La Jefatura de Planeaciéon y Evaluacién sera la responsable de facilitar el proceso de
elaboraciéon del Plan de Trabajo Anual, en colaboracion con las distintas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Instituto, en un lapso no mayor a seis
semanas.

2.- El Plan de Trabajo Anual, debera presentarse para su autorizacidén en la Primera Sesion,
Ordinaria o Extraordinaria, del afio para el cual se elabor6; por lo anterior debera iniciarse el
procedimiento para su elaboracion en el cuarto y ultimo trimestre del afio inmediato anterior.
2.- Los contenidos del Plan de Trabajo Anual deberan alinearse con el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual para el mismo afio que fue aprobado por la Directora General; de
igual forma, el Plan debera estar alineado con el marco juridico que rige al Instituto asi como
el marco programatico vigente, en particular:

a. El Programa General de Desarrollo del Distrito Federal, y los programas sectoriales
y especiales en los que el Instituto participa.

b. El Programa General de Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion hacia las
Mujeres de la Ciudad de México.

c. El Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal; y

d. El Programa Anual para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el DF 2015.
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3.- La Direccion General sera la instancia que apruebe la version definitiva de la propuesta
de Plan de Trabajo Anual que presente la Jefatura de Planeacion y Evaluacién como
resultado del procedimiento anterior.

4.- La Direccion General sera la instancia que presenta a la H. Junta de Gobierno el Plan de
Trabajo Anual del Instituto de las Mujeres del DF para su autorizacion.

Autorizo

LA

Elba Meéé Garcés

Jefa de Unidad Departamental de
Planeacién y Evaluacion
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento al cumplimie to db rﬁétas -y desarrollo de
actividades. ’ o
Objetivo General: Dar seguimiento mensual al cumplimi o-de~metas 'y desarrollo de
actividades de cada una de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del

Inmujeres DF a efecto de contar con informaciéon cuantitativa y cualitativa, consolidada y
validada.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefa (e) de Unidad 1 | Disefia el formato de “Reporte de avance | 3 dias

Departamental de de metas” mediante el cual las Unidades | habiles
Planeacion y Evaluacion Administrativas de  Apoyo  Técnico

Operativo del Instituto mensualmente
informaran sus avances y actividades
realizadas para el cumplimiento del
Programa Operativo Anual y el Plan de
Trabajo Anual aprobado.

2 | Elabora oficio dirigido a la Direccion 20
General solicitando la revisibn  y/o | minutos
aprobacion del “Reporte de avance de
metas” diseflado para cada una de las
Unidades Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo.

3 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
4 | Entrega oficio a la Direccion General 10
solicitando revisidén y/o aprobacion. minutos
5 | Registra la entrega del oficio a Direccidn 3

General en la base de datos “Control de | minutos
correspondencia”.

Direccion General 6 | Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Planeacion y Evaluacion | minutos
con propuesta de formatos.

7 | Revisa los formatos de “Reporte de avance | 2 dias
de metas” diseflados para cada Unidad | habiles
Administrativa de Apoyo Técnico Operativo
de conformidad con la asignacion de
actividades del Plan de Trabajo Anual.

¢Aprueba los formatos de “Reporte de
avance de metas” para cada Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico
Operativo?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General 8 | Elabora oficio dirigido ia la Jefatura de | 4 horas
Unidad Departamental {de Planeaciéon vy
Evaluacion detallando las—correcciones a
los formatos de “Reporte de avance de
metas’.

9 | Entrega oficio con correcciones a la 10
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Planeacion y Evaluacion.

Jefa (e) de Unidad 10 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia’.

11 | Realiza los ajustes solicitados por la| 3dias
Direccion General a los formatos de | habiles
‘Reporte de avance de metas’ de las
Unidades Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo.

(Conecta con la Actividad 2)

si

Direccion General 12 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeaciéon vy
Evaluacién aprobando los formatos del
“‘Reporte de avance de metas” de las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo y le instruye su
implementacion.

13 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacién. | minutos

Jefa (e) de Unidad 14 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacion “Control de correspondencia”.

15 | Establece el porcentaje de avance 1 dia
programado al periodo en el formato de habil
“‘Reporte de avance de metas” de cada una
de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo.

16 | Elabora oficio dirigido a las Unidades | 1 hora
Administrativas de  Apoyo  Técnico
Operativo  solicitando el lienado del
“Reporte de avance de metas” que le

corresponde.
17 | Registra oficio elaborado en la libreta de 20
Bitacora. minutos
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

18

Entrega oficio a las
Administrativas de  Apoyo
Operativo. :

Unidades
Técnico

40
minutos

19

Registra la recepcién del oficio de las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo en la base de datos
“Control de Correspondencia’.

20
minutos

Direccion General
Direccién de Fomento y
Concertaciéon de Acciones
Direccion de Coordinacion
del Sistema de Unidades
Delegacionales
Coordinacion
Administrativa

20

Llenan formato de “Reporte de avance de
metas” con la informacién de las acciones
desarroliadas en el periodo.

4 dias
habiles

21

Elabora oficio dirigido a la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacién vy
Evaluacién entregando el formato de
‘Reporte de avance de metas” con la
informacién solicitada.

20
minutos

22

Entrega oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Planeacién y Evaluacion.

3
minutos

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Planeacion y Evaluacion

23

Registra la recepcion del oficio de las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo en la base de datos
“Control de Correspondencia’.

3
minutos

24

Revisa que la informacion entregada por
cada Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico Operativo cumpla con lo solicitado
en el formato de “Reporte de avance de
metas” y valida la informacion.

2 dias
habiles

¢El “Reporte de avance de metas” de las
Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo cumplen con lo
solicitado y se valida la informacion?

NO

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Planeacion y Evaluacion

25

Elabora oficio solicitando a Iia Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico Operativo,
cuyo “Reporte de avance de metas” asi lo
requiera, atender las observaciones
realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Planeacién y Evaluacion.

30
minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
26 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
27 | Entrega oficio a la Unidad Administrativa de 5
Apoyo Técnico Operativo cuyo “Reporte de | minutos
avance de metas” tenga observaciones.
28 | Registra la recepcion del oficio en la base 3
de datos “Control de Correspondencia”. minutos
Direccion General 29 | Revisa las observaciones de la Jefatura de | 2 dias
Direccidén de Fomento y Unidad Departamental de Planeacién y | habiles
Concertacion de Acciones Evaluaciéon. Si es el caso, corrige su
Direccion de Coordinacion “‘Reporte de avance de metas” o bien
del Sistema de Unidades proporciona la informacion solicitada.
Delegacionales
Coordinacion
Administrativa
30 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de 30
Unidad Departamental de Planeacion y | minutos
Evaluacion describiendo la atencion que
realizdé y, si hubo modificaciones, entrega
de nueva cuenta el “Reporte de avance de
metas’.
31 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacion y Evaluacién. | minutos
Jefa (e) de Unidad 32 | Registra la recepcién del oficio en la base 3
Departamental de de datos “Control de Correspondencia’”. minutos
Planeacion y Evaluacion
(Conecta Actividad 24)
Sl
Jefa (e) de Unidad 33 | Elabora el “Reporte mensual integrado” del | 2 dias
Departamental de cumplimiento del Plan de Trabajo Anual | habiles
Planeacion y Evaluacion con base en el “Reporte de avance de
metas” validado que entregdé cada Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico Operativo.
34 | Elabora oficio dirigido a la Direccion 30
General entregando el “Reporte mensual | minutos
integrado” del cumplimiento del Plan de
Trabajo Anual.
35 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
36 | Entrega oficio a la Direccion General. 5
minutos
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l

Actor No. Actividad Tiempo

37 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Direccién General en la base de datos | minutos
“Control de Correspondencia’.

Direccion General 38 | Analiza la informacion del “Reporte 1 dia
mensual integrado” del cumplimiento del habil
Plan de Trabajo Anual.

¢.Tiene  observaciones, dudas o

comentarios al “Reporte mensual
integrado”?
NO
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
Direccion General 39 | Convoca a reunion de trabajo con las | 3 horas

Unidades Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo que asi considere
necesario para la toma de decisiones.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 173 horas con 53 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Los formatos de “Reporte de avance de metas” se elaboran con base en el Plan de
Trabajo Anual aprobado por el Organo de Gobierno del Inmujeres DF, el cual debera estar
alineado con el Programa Operativo Anual del mismo ejercicio presupuestal.

2 - El disefio del “Reporte de avance de metas” (actividades del 1 al 14) para cada una de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Gnicamente se realiza al comienzo del
afio, salvo que existan modificaciones al Plan de Trabajo Anual aprobado y/o al Programa
Operativo Anual. En cambio, a partir de la aprobacion del Plan de Trabajo Anual por la Junta
de Gobierno del Instituto, cada mes se realizan las actividades 15 a 39, que inician con la
actualizacion al mes que corresponda del porcentaje de avance programado de cada una de
las metas contenidas en los Reportes.

3.- El porcentaje de avance al periodo se determina con base en la programacion inicial
(vigencia) que realicen las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo; sin
embargo, debido a la naturaleza de algunas de las actividades y circunstancias ajenas al
Instituto, en algunos casos puede haber reprogramaciones, lo que se vera reflejado en los
subsecuentes “Reportes de avance de metas’, una vez solicitada y justificada la
reprogramacion.
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4.- Los “Reportes de avance de metas” son acumulativos, por lo que contienen lo reportado
narrativamente en los meses anteriores y calculan numéricamente el avance acumulado al
periodo que se reporta.

5- En el “Reportes de avance de metas” se consignara por cada actividad y/o meta la
siguiente informacion:

a.

b.

o

—T@ oo

Acciones realizadas: ;Qué? ;Para qué? ;Cuando? ;Dénde? ;Quiénes?
¢ Cuantas(os)?

Descripcién del proceso: ; Como?

Justificacién y/o aclaraciones: Causas justificadas del atraso o rebase del avance
programado al periodo; prevencion de posibles afectaciones al avance y/o
cumplimiento

Unidad de medida

Programado Anual

Programado al periodo

Avance al periodo

Avance acumulado

Porcentaje de avance, tanto al periodo como respecto del anual

Autorizé

2w AL

Elba MezeyGarcés

Jefa de Unidad Departamental de
Planeacién y Evaluacion
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe Systantnvo de Actividades a la Junta
de Gobierno del Inmujeres Distrito Federal. it

Objetivo General. Informar a la Junta de Gobierno del Inmujeres DF las actividades
sustantivas que realiza el Instituto en cumplimiento del Plan de Trabajo Anual aprobado por
este Organo.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefa (e) de Unidad 1 | Sistematiza la informaciéon relevante | 2 dias

Departamental de contenida en los “Reportes mensuales | habiles
Planeacién y Evaluacién integrados” que dé cuenta de los avances

de las actividades y metas programadas
durante el trimestre que se va a reportar.

2 |Integra un “Informe Sustantivo de | 3dias
Actividades” trimestral respecto de la | habiles
ejecucion del Plan de Trabajo Anual
aprobado por la Junta de Gobierno para el
ejercicio en turno.

3 | Elabora oficio dirigido a las Unidades 40
Administrativas de  Apoyo  Técnico | minutos
Operativo  solicitando la  revision vy
validacion de la informacion contenida en el
“Infforme  Sustantivo de  Actividades”

trimestral.
4 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
5 | Entrega oficio las Unidades Administrativas 5
de Apoyo Técnico Operativo. minutos
6 | Registra la entrega del oficio en la base de 3
datos “Control de Correspondencia’. minutos
Directora de Fomento y 7 | Recibe mediante oficio el “Informe 5
Concertacion de Acciones Sustantivo de Actividades” para su revision, | minutos
Direccion de Coordinacion validacion o, en su caso, solicitar
del Sistema de Unidades correcciones.

Delegacionales
Coordinacion
Administrativa

8 | Revisa la informacion contenida en el | 2dias
“Informe  Sustantivo de  Actividades” | habiles
trimestral.
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Actividad Tiempo

Actor No.
Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo validan Ila
informacion contenida en el “Informe
Sustantivo de Actividades” trimestral?

Direccién de Fomento y 9 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de 30
Concertacion de Acciones Unidad Departamental de Planeacion y | minutos
Direcciéon de Coordinacion Evaluaciéon solicitando correcciones al
del Sistema de Unidades contenido del Informe que le compete y de

Delegacionales conformidad con los “Reportes de avance
Coordinacién de metas” de la Unidad de que se trate.
Administrativa
10 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion | minutos
Jefa (e) de Unidad 11 oficio con la solicitud de 5
Departamental de correcciones al contenido del Informe de la | minutos
Planeacion y Evaluacion Unidad Administrativa de Apoyo Técnico
Operativo que asi lo considere.
12 | Registra la recepcion del oficio en la base 3
de datos “Control de correspondencia’. minutos
13 | Realiza las correcciones solicitadas por la 1 dia
Unidad de que se trate al contenido del habil
Informe que le compete, de conformidad
con los “Reportes de avance de meta” de la
(Conecta con Actividad 3)

Direccion de Fomento y 14 informacion que le compete | 2 dias
Concertacion de Acciones contenida en el “Informe Sustantivo de | habiles
Direccion de Coordinacion Actividades” trimestral.
del Sistema de Unidades

Delegacionales
Coordinacion
Administrativa
15 | Elabora oficio de validacion dirigido a la 20
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Planeacién y Evaluacion.
16 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacion y Evaluacion. | minutos
Jefa (e) de Unidad 17 | Recibe oficio con la validacién al contenido 5
Departamental de del Informe. minutos

Planeacion y Evaluacion
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Actor No. Actividad Tiempo
18 | Registra la recepcion del oficio en la base 3

de datos “Control de correspondencia”. minutos
19 | Elabora oficio dirigido a la Direccién 20

General mediante el cual remite el “Informe | minutos
Sustantivo de Actividades” trimestral,
validado por las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, para su
revision, y en su caso, autorizacion para ser
presentado ante la Junta de Gobierno del

Instituto.
20 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
21 | Entrega oficio a la Direccion General. 5
minutos
22 | Registra la entrega del oficio en la base de 3
datos “Control de Correspondencia”. minutos
Direccion General 23 | Recibe mediante oficio el “Informe 5

Sustantivo de Actividades” trimestral para | minutos
su revision, y en su caso, autorizaciéon para
ser presentado ante Junta de Gobierno.

24 | Revisa la informacion contenida en el | 3dias
‘Informe  Sustantivo de  Actividades” | habiles
trimestral.

¢La Direccion General autoriza presentar
ante la Junta de Gobierno el “Informe
Sustantivo de Actividades” trimestral?
NO

25 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeaciéon y
Evaluacion detallando observaciones al
Informe y le instruye corregirlas y/o adecuar

el contenido.
26 | Envia oficio a la Jefatura de Unidad S
Departamental de Planeacién y Evaluacion. | minutos
Jefa (e) de Unidad 27 | Recibe oficio con las observaciones por las 5
Departamental de cuales no fue autorizado el Informe. minutos
Planeacion y Evaluacion
28 | Registra la recepcion del oficio en la base 3
de datos “Control de correspondencia’. minutos
29 | Atiende las observaciones realizadas por 1 dia
Direccion General. habil
(Conecta con Actividad 19)
Si
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Actor No. Actividad Tiempo |....
Direccion General 30 | Instruye mediante oficio a la Jefatura de | 1:hora |
Unidad Departamental de Planeacion y| =~
Evaluacién realizar el procedimiento para | = sy
presentar el ‘Informe Sustantivo de
Actividades” trimestral ante la Junta de
Gobierno en su proxima Sesion.
Jefa (e) de Unidad 31 | Recibe oficio de la Direccion General que le 5
Departamental de instruye a realizar el procedimiento para | minutos
Planeacion y Evaluacion presentar el ‘Informe Sustantivo de
Actividades” trimestral.

32 | Registra la recepcion del oficio en la base 3
de datos “Control de correspondencia’. minutos

33 | Requisita el formato de presentacion de | 2 horas
caso ante la Junta de Gobierno con la
informacion solicitada anexando el “Informe
Sustantivo de Actividades” trimestral del
Instituto.

34 | Elabora oficio dirigido al Enlace ‘A’ 20
adscrito a la Direccion General vy | minutos
responsable de la realizacion de las
Sesiones de Ila Junta de Gobierno,
solicitando que sea presentado en la
siguiente Sesién del Organo Colegiado el
“Informe  Sustantivo de  Actividades’
trimestral anexando el formato de
presentacion de caso.

35 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos

36 | Entrega oficio al Enlace “A” adscrito a la 5
Direccion General. minutos

37 | Registra la entrega del oficio en la base de 3
datos “Control de Correspondencia’. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion:119 horas con 40 minutos

Aspectos a considerar:

1.- El “Informe Sustantivo de Actividades del Instituto” es acumulativo, por lo que el informe
correspondiente al cuarto trimestre es el “Informe Sustantivo de Actividades del Instituto”

anual.
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2.- En el caso de éste Ultimo, se presenta en Sesion a la Junta de Gobierno una vez que se

el Instituto entregue el Informe de Cuenta Publica del mismo ejercicio presupuestal, a fin de

que contenga informacion consolidada sobre el cierre.

3.- La presentacion del
Gobierno corresponde a la Direccion General y dependera del Calendario de Sesiones

aprobado por la misma, asi como de la aprobacién del Orden del dia al inicio de cada
Sesion.

4.- Las correcciones que soliciten las Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico Operativo
a la propuesta de “Informe Sustantivo de Actividades” trimestral deberan coincidir con el
contenido del “Reporte de Avance de Metas” del periodo que se trate. En caso contrario, la
Unidad que asi lo requiera debera solicitar previamente la correccion al Reporte en cuestion.

Autorizo

M, A

L,

“Informe Sustantivo de Actividades” trimestral ante la Junta-de -

R s .

Eiba Mez arcés

Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacién y Evaluacién
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion del cumplimiento de metas y desarrollo de-f
actividades del Plan de Trabajo Anual.

Objetivo General: Evaluar el cumplimiento de metas y desarrollo de actividades del Plan de
Trabajo Anual del ejercicio presupuestal inmediato anterior a fin de detectar oportunidades
de mejora del desempenfio institucional y de la obtencion de resultados.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefa (e) de Unidad 1 | Disefia la metodologia y el formato que | 5 dias

Departamental de utilizaran las Unidades Administrativas de | habiles
Planeacion y Evaluacion Apoyo Técnico Operativo para evaluar la

ejecucion del Plan de Trabajo Anual del
ejercicio presupuestal inmediato anterior.

2 | Elabora oficio dirigido a la Direccion 20
General solicitando la revisiébn  y/o | minutos
aprobacién de la metodologia y el formato
de evaluacion anual a utilizar por las
Unidades Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo.

3 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
4 | Entrega oficio a la Direccion General 5

solicitando revision y/o aprobacion de la | minutos
metodologia y el formato de evaluacién
anual.

5 | Registra la entrega del oficio a Direccion 3
General en la base de datos “Control de | minutos
correspondencia’.
Direccion General 6 | Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluacion | minutos
con propuesta de metodologia y formato de
evaluacion anual.

7 | Revisa la metodologia y el formato de | 2 dias
evaluacion anual propuestos por la Jefatura | habiles
de Unidad Departamental de Planeacién y
Evaluacién.

¢La metodologia y el formato para uso
de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo a fin de
evaluar la ejecucion del Plan de Trabajo
Anual son aprobados por la Direccion
General?

NO
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Actor No. Actividad | Tiempo .
Direccion General 8 | Elabora oficio dirigidoi a la .Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental,de Planeacién vy
