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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
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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
Evaluacion detallando correcciones a la
metodologia y el formato de evaluacion
anual.
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
Planeacién y Evaluaciéon “Control de correspondencia”.
11 | Realiza las correcciones indicadas por la 1 dia
Direccion General a la metodologia y al habil
formato de evaluacion anual.
(Conecta con la Actividad 2)
Sl
Direccién General 12 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacion vy
Evaluacién autorizando la metodologia y el
formato de evaluacion anual y le instruye su
implementacion.
13 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacién y Evaluaciéon. | minutos
Jefa (e) de Unidad 14 | Registra la recepcién del oficio de la 3
Departamental de Direccion 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 Direccién General, la metodologia y el
formato de evaluacidbn anual para su
implementacion y llenado, respectivamente.
16 | Registra oficios elaborados en la libreta de 5
Bitacora. minutos
17 | Entrega  oficios a las  Unidades 40
Administrativas de  Apoyo  Tecnico | 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 del formato de| 3 dias..|
Direccién de Fomento y evaluacién que envié la Jefatura de Unidad | habiles'
Concertacién de Acciones Departamental de Planeacion y Evaluacién, /
Direccion de Coordinacion de conformidad con la metodologia anexa.

del Sistema de Unidades
Delegacionales
Coordinacion
Administrativa

20 | Envia mediante oficio a la Jefatura de 5
Unidad Departamental de Planeacion y | minutos
Evaluacién el formato llenado conforme a la

metodologia.
Jefa (e) de Unidad 21 | Recibe oficios de las  Unidades 5
Departamental de Administrativas de  Apoyo  Técnico | minutos
Planeacion y Evaluacion Operativo mediante el cual entregan los
formatos de evaluacion anual

cumplimentados.
22 | Revisa que el formato de evaluacién anual | 2 dias
que entregd cada una de las Unidades | habiles
Administrativas de  Apoyo Técnico
Operativo se cumplimentara en su totalidad
y con base en la metodologia indicada.

¢El formato de evaluaciéon anual
entregado por cada una de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo cumple con lo solicitado por
la Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y Evaluacion?

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 de evaluacion 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 que requisitaron
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®.

Tiérhpo

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

27

Atiende las observaciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Planeacion y
Evaluacién ajustando el contenido de su
formato de evaluacion.

2 dias
habiles

(Conecta con la Actividad 20)

si

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Planeacion y Evaluacion

28

Sistematiza la informacién contenida en los
formatos de evaluacion entregados por las
Unidades  Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo e integra una propuesta
de documento unico de “Evaluacion del
Plan de Trabajo Anual: Comentarios y
recomendaciones para la mejora del
Desempefio Institucional y la obtencién de
resultados”.

4 dias
habiles

29

Elabora propuesta de Orden del Dia de
reunion con las y los titulares de las
Unidades Administrativas de  Apoyo
Técnico Operativo para presentar, revisar y
enriquecer el documento de evaluacion.

2 horas

30

Elabora oficio dirigido a la Direccidon
General enviando la propuesta de
documento de evaluacion y solicitando la
aprobacion 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 Direcciéon General.

5
minutos

33

Registra la entrega del oficio a Direccion
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 documento de evaluacion
y de Orden del Dia de la reunion,
solicitandole que establezca fecha y hora
de realizacion.

35 | Revisa la propuesta de documento de | 2 dias
evaluacion, de Orden del Dia y establece | habiles
fecha y hora de reuniéon con las y los
titulares de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo.

¢La Direccion General aprueba el Orden
del Dia para la reuniéon de evaluacion
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 Planeacién vy
Evaluacién 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 Planeacion y Evaluacién. | minutos

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

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

Si

Direccion General 40 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacién vy
Evaluaciéon indicando fecha y hora de
reunién 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 Evaluacién. | minutos

Jefa (e) de Unidad 42 | Registra la recepcion del oficio de la 3
Departamental de Direccion General en la base de datos | minutos
Planeacion y Evaluacién “Control de correspondencia’.
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Actor No. Actlwdad
43 | Elabora oficios dirigidos allas y los titulares
de las Unidades Admmlstﬁatlvas de. Apoyo |
Técnico Operativo convocahdo a reunion
en la fecha y hora con el Orden del Dia que
establecié la Direccion General para la
revision y enriquecimiento del documento
de evaluacion.
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
Direccién de Fomento y para la revision y enriquecimiento del | minutos
Concertacion de Acciones documento de evaluacion con la fecha y
Direccion de Coordinacion hora que establecio la Direccién 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 y
enriquecimiento  del  documento  de
evaluacion.
Jefa (e) de Unidad 49 | Elabora minuta de la reunion. 3 horas
Departamental de
Planeacién y Evaluacién
50 | Integra los aportes y ajustes al documento 1 dia
de evaluacion que se realizaron en la habil
reunion.
51 | Elabora oficio dirigido a la Direccion 20
General mediante el cual entrega, para su | minutos
revision final, el documento de “Evaluacién
del Plan de Trabajo Anual: Comentarios y
recomendaciones para la mejora del
Desempefio Institucional y la obtencién de
resultados”.
52 | Registra oficio elaborado en la libreta de 3
Bitacora. minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
53 | Entrega oficio a la Direccion General junto 5
con la propuesta de documento de | minutos
evaluacion.
54 | Registra la entrega del oficio en la base de 3
datos “Control de correspondencia’. minutos
Direccion General 55 | Revisa la propuesta de documento| 2 dias

‘Evaluacion del Plan de Trabajo Anual: | habiles
Comentarios y recomendaciones para la
mejora del Desempefio Institucional y la
obtencion de resultados” que envio la
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion y Evaluacién.

¢Aprueba la propuesta de documento de
evaluacion anual del Instituto?

NO

Direccion General 56 | Elabora oficio dirigido a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Planeacion vy
Evaluacion detallando correcciones finales
al documento de evaluacion.

57 | Entrega oficio a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Planeacion 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 Direcciéon General al documento de habil
evaluacién anual.
(Conecta con la Actividad 51)
Si
Direccion General | 60 | Elabora oficio dirigido a las y los titulares de | 1 hora
las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo del instituto mediante el
cual les instruye que el documento de
‘Evaluacion del Plan de Trabajo Anual:
Comentarios y recomendaciones para la
mejora del Desempefio Institucional y la
obtenciéon de resultados” sea considerado
en la planeacion del ejercicio presupuestal
en puerta.
61 | Entrega oficio a las y los titulares de las 5
Unidades  Administrativas de  Apoyo | minutos
Técnico Operativo del instituto.
Fin del procedimiento
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Tiempo total de ejecucion: 226 horas con 58 minutos, |~

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento debera iniciarse en el segundo trimestre del ejercicio presupuestal, a
fin de que considere los datos de la Cuenta Publica del afio inmediato anterior y concluir el
documento Unico de “Evaluacion del Plan de Trabajo Anual: Comentarios vy
recomendaciones para la mejora del Desempefio Institucional y la obtencién de resultados” a
tiempo para que pueda ser un insumo en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del

siguiente ejercicio, asi como para la integracion del Anteproyecto de Programa Operativo
Anual del Instituto.

2.- El objeto de la evaluacion es la medicion de la eficacia, eficiencia, economia y calidad en
el cumplimiento de objetivos, metas y resultados obtenidos, de la ejecucion del Plan de
Trabajo del ejercicio presupuestal anterior.

3.- La Jefatura de Planeacién y Evaluacion sera la responsable de facilitar el proceso de
evaluacion del cumplimiento de metas y desarrollo de actividades del Plan de Trabajo Anual,

en colaboracién con las distintas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del
Instituto, en un lapso no mayor a seis semanas.

Autorizé

U, /3.

Elba Mezé jGarcés

Jefa de Unidad Departamental de
Planeacion y Evaluacién
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Nombre del Procedimiento: Validacion de los instrumentos juridicos que celebra el Instituto
de las Mujeres del Distrito Federal.

Objetivo General: Elaborar y en su caso revisar los contratos y convenios que suscribe la
Directora General, en representacion del Instituto, con el fin de garantizar que las

estipulaciones u obligaciones contraidas en éstos se encuentran ajustados al marco juridico
de actuacioén.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe solicitud de elaboracion o revision de 5
Departamental de instrumento juridico minutos

Coordinacion de Enlace
Juridico
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10
minutos
3 | Acude al cubiculo de la Jefa (e) de Unidad 30
Departamental de Coordinacién de Enlace | minutos
Juridico con la solicitud de elaboracién o
revision del instrumento juridico con la
documentacion e informacion soporte.
4 |Entrega a la Jefa (e) de Unidad 10
Departamental de Coordinacion de Enlace | minutos
Juridico, la solicitud de elaboracién o revision
del instrumento juridico con la
documentacion e informacion soporte.
Jefa (e) de Unidad 5 | Recibe solicitud de elaboracién o revisién del 10
Departamental de instrumento juridico. minutos
Coordinacion de Enlace
Juridico
6 | Firma de recibido en la libreta de turno. 5
minutos
7 | Revisa que la informacion y documentacion 10

cumplan con los requisitos legales aplicables. | horas
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Actor No. .....-Actividad Tiempo
éSe encuentra completa la
documentacion?

NO

8 | Elabora oficio de la solicitud de informacion | 1 hora
y/o documentacion faltante.

9 | Solicita al Personal Técnico-Operativo el 5
numero de oficio para insertarlo al proyecto | minutos
de oficio de la solicitud de informacién y/o
documentacion faltante.

Jefatura de Unidad 10 | Comunica numero de oficio y registra en su 5
Departamental de libro de control. minutos
Coordinaciéon de Enlace
Juridico
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefa (e) de Unidad 11 | Recibe numero de oficio para su 5
Departamental de incorporacién en el proyecto de oficio de fa | minutos
Coordinacion de Enlace solicitud de informacién y/o documentacion
Juridico faltante.

12 | Firma el oficio de solicitud de informacion y/o 5
documentacion faltante. minutos

13 | Entrega el oficio de solicitud de informacion 30
y/o documentacion faltante al Personal | minutos
Técnico Operativo.

Jefatura de Unidad 14 | Recibe oficio de solicitud de informaciéon y/o 20
Departamental de documentacion faltante. minutos
Coordinacion de Enlace
Juridico (Personal Técnico
Operativo)

15 | Obtiene una copia fotostatica del oficio de 30
solicitud de informacién y/o documentaciéon | minutos
faltante para acuse de recibo.

16 | Acude al lugar de la Unidad Administrativa 10
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Actividad

Actor No. Tiempo
para entregar el oficio de solicitud de | minutos
informacion y/o documentacion faltante
Si

Jefa (e) de Unidad 17 | Elabora el instrumento legal correspondiente. | 6 dias
Departamentai de
Coordinacion de Enlace
Juridico
18 | Realiza una revision final al instrumento | 3 dias
juridico.
¢Valida el instrumento juridico?
NO
19 | Emite observaciones al instrumento juridico. 40
minutos
20 | Solventa las observaciones que advirtio. 1 dia
Si
21 | Elabora oficio para entregar debidamente 30
elaborado el instrumento juridico. minutos
22 | Firma oficio dirigido a la Unidad 30
Administrativa solicitante del instrumento | minutos
juridico.
23 | Entrega al Personal Técnico Operativo, para 10
su tramite correspondiente. minutos
Jefatura de Unidad 24 | Recibe oficio de entrega de instrumento 10
Departamental de normativo. minutos
Coordinacion de Enlace
Juridico (Personal Técnico
Operativo)
25 | Obtiene copia fotostatica del oficio para su 20
respectivo acuse. minutos
26 |Acude a la Unidad Administrativa 20
correspondiente para presentar el oficio de | minutos

entrega de instrumento normativo,
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agregando el instrumento juridico
debidamente elaborado, para su entrega.

27 | Recibe acuse debidamente sellado de 10
recibido por la Unidad Administrativa | minutos
requirente.

28 | Registra en la libreta de turno el acuse como 10
debidamente solventado. minutos

29 | Archiva acuse en el expediente 30
correspondiente. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 10 dias 16 horas 45 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Todo contrato o convenio que celebre el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal, sera
validado en cuanto a su forma juridica por la Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion de Enlace Juridico.

2.- La falta de documentacion para la elaboracion de cualquier instrumento juridico
interrumpe el término legal concedido a la Jefatura de Unidad Departamental de
Coordinacion de Enlace Juridico, para elaborar dicho instrumento juridico.

3.- La Unidad Administrativa debera anexar al oficio de solicitud de elaboracion o revision de
instrumento juridico, la documentacion e informacion que refiere la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y Circular Uno 2015, o bien la que corresponda al ejercicio fiscal que
se trate, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal (O bien, la
que se encentre vigente segun corresponda); en su caso, la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4.- Cualquier estipulacion adicional que requiera la Unidad Administrativa requirente debera
ser solicitado por escrito, en tal caso la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion
de Enlace Juridico determinara la procedencia de dicha peticion.

——— 40 e 47 ——




CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

T

5.- La o el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinagiéon de Enlace
Juridico es la o el responsable de la ejecucién del procedimiento, del prese/ﬁe rocedimiento
e intervienen como Personal de Apoyo el Personal Técnico Operativo. '
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Nombre del Procedimiento: Asistencia juridica a Ig s deI Instlfuto

de las Mujeres del Distrito Federal.

Objetivo General: Asesorar a la Direccion General y a sus Unidades Admlnlstratlvas on el
fin de que las actividades ejecutadas por este Instituto se ajusten al marco normativoque las
rige.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe la consulta, en la que se requiere la 10
Departamental de opinion juridica, respecto de un asunto en | minutos

Coordinacion de Enlace particular o bien, requiere sugerencias de
Juridico un acto administrativo o instrumento
(Personal-Técnico normativo.
Operativo)
2 | Registra en el control de gestién interno. 10
minutos

3 | Acude al cubiculo de la Jefa (e) de Unidad 10
Departamental de Coordinacion de Enlace | minutos
Juridico, con la consulta y de ser el caso
con la documentacion e informacion relativa
a eésta.

4 |Entrega a la Jefa (e) de Unidad 10
Departamental de Coordinacién de Enlace | minutos
Juridico, la consulta con la documentacién
e informacion reiativa a ésta.

Jefa (e) de Unidad 5 | Recibe consulta en la que se requiere la 10
Departamental de opinién juridica, respecto de un asunto en | minutos
Coordinacion de Enlace particular o bien, requiere sugerencias de
Juridico un acto administrativo o instrumento
normativo.
6 | Valora la necesidad de sustentar Ia 30
respuesta de la consulta con | minutos
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Actor No. Actividad
documentacion soporte comprobatorio.
¢la  JUD de Coordinacion de Enlace
Juridico cuenta con el soporte
comprobatorio para emitir respuesta?
NO
7 | Determina la documentacion  y/o 30
informacién  que requiere para dar | minutos
respuesta a la consulta por la cual se
requiere la intervencion juridica, la cual
servira como documentacion  soporte
comprobatorio.
8 | Elabora el oficio por el cual se requiere a la | 3 horas
Unidad(es) Administrativa(s)
correspondiente la documentaciéon soporte
comprobatorio.
9 |Firma el oficio de solicitud de 10
documentacion soporte comprobatorio. minutos
10 | Entrega a la personal Técnico Operativo el 10
oficio debidamente firmado, para su tramite | minutos
correspondiente.
Jefatura de Unidad 11 | Recibe oficio de solicitud de documentacion 10
Departamental de soporte comprobatorio debidamente | minutos
Coordinacion de Enlace firmado.
Juridico
(Personal-Tecnico
Operativo)
12 | Obtiene copia fotostatica del oficio para su 20
respectivo acuse. minutos
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Actor No. Actividad

13 | Acude a la Unidad(es) Administrativa(s) 20
correspondiente para presentar el oficio de | minutos
solicitud de  documentacién  soporte

comprobatorio.
SI
Jefa (e) de Unidad 14 | Elabora la respuesta a la consuilta, la cual | 4 dias
Departamental de debe estar debidamente fundada vy
Coordinacion de Enlace motivada.
Juridico
15 | Solicita al Personal Técnico Operativo el 10
numero de oficio, para insertarlo en la | minutos
respuesta a la opinion juridica requerida.
Jefatura de Unidad 16 | Comunica numero de oficio y registra en su 10
Departamental de base de control. minutos

Coordinacion de Enlace
Juridico (Personal Técnico

Operativo)
17 | Realiza una revision final a la respuesta por | 3 dias
la cual se requiere opinion juridica.
¢Valida la respuesta a la consulta
formulada?
NO
Jefa(e) de Unidad 18 | Realiza observaciones al oficio de 40
Departamental de respuesta a la consulta y/o opinién juridica. | minutos
Coordinacion de Enlace

Juridico

19 | Solventa observaciones formuladas por la 1 dia
JUD de Coordinacién de Enlace Juridico y
lo devuelve para validacion.
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20 | Firma el oficio de respuesta a la consuita en 10
la que se requiere la opinion juridica, | minutos
respecto de un asunto en particular o bien,
requiere  sugerencias de un acto
administrativo o instrumento normativo.

21 | Entrega al personal Técnico Operativo para 10
su tramite correspondiente. minutos

Jefatura de Unidad 22 | Recibe oficio de respuesta a la consulta, 10
Departamental de para su tramite correspondiente. minutos
Coordinaciéon de Enlace
Juridico
(Personal-Técnico
Operatlvo)

23 | Obtiene copia fotostatica del oficio para su 20
respectivo acuse. minutos

24 | Acude a la Unidad Administrativa 20
correspondiente para presentar el oficio de | minutos
respuesta a la consulta y entrega éste.

25 | Recibe acuse debidamente sellado de 10
recibido por la Unidad Administrativa | minutos
requirente.

26 | Registra en la libreta de turno el acuse 10
como debidamente solventado. minutos

Jefatura de Unidad 27 | Archiva acuse en el expediente 30
Departamental de correspondiente minutos

Coordinacion de Enlace

N T SR A
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Actor No. Actividal Tiempo |
Juridico (Personal Técnico - - :
Operativo)
Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: dias 10 horas 20 minutos

Aspectos a considerar:

1.- La asesoria en la que se requiera la opinidon técnica de la Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacion de Enlace Juridico, debera realizarse por escrito, o bien por
correo electronico.

2.- Para el caso de que exista término o plazo establecido, la Unidad Administrativa debera
informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion de Enlace Juridico, dicho
término, para que se formule en tiempo la opinion juridica que se requiere; de igual forma
debera considerar el tiempo establecido en el presente procedimiento.

3.- La falta de documentacion requerida para que sirva de soporte comprobatorio interrumpe
el término establecido a la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Enlace

Juridico, para elaborar dicho instrumento juridico.
4.- La o el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de Enlace
Juridico es la o el responsable de la ejecucion del procedimiento, del}aresente procedimiento
e intervienen como Personal de Apoyo el Personal Técnico Operativ(b. q
| L

e
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Romero

Directora General
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DIRECCION DE FOMENTO Y CONCERTACION DE ACCIONES

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION
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© CONCERTACION DE |
| ACCIONES |
1 N-40.5
JUD. ) :
. DE FORMACIONY | | JUD.
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| N-26.5 Pl o
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUES'I;;OS

Puesto: Direccién de Fomento y Concertacion de Accibnes

Mision: Proveer las herramientas conceptuales, metodologicas y organizativas, a
través de impartir talleres de sensibilizacién y capacitacion, tutorias y
asesorias, asi como financiar proyectos de las organizaciones de la
sociedad civil para que las personas servidoras publicas elaboren politicas
publicas con perspectiva de género con el fin de garantizar los derechos
humanos de las mujeres yla igualdad sustantiva entre mujeres y hombres.

Objetivos:  1.- Dirigir los programas y proyectos que contribuyan a institucionalizar la
perspectiva de género en las politicas publicas del Distrito Federal
2.- Impulsar acciones de corresponsabilidad y participacién ciudadana,
entre la sociedad civil y el gobierno, para apoyar a mujeres que viven en
situacion de vulnerabilidad social.

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal

Articulo 24. Las funciones y obligaciones de la Direccion de fomento y concertacion de
acciones son las siguientes:

I. Propiciar la participacion de los actores de la sociedad en el disefio, formulacion y
evaluacion de las politicas publicas para alcanzar la equidad de género entre hombres y
mujeres;

ll. Promover la elaboracién de metodologias, indicadores y estudios de genero en
colaboracion con instituciones publicas, privadas y académicas de reconocido prestigio;
Il Promover el establecimiento de acuerdos de colaboracion con organismos publicos
ylo privados para el desarrollo de proyectos que beneficien a las mujeres;

IV. Actuar como o6rgano de consulta, asesoria, capacitacion vy formacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y de los sectores social y
privado, en materia de equidad e igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres;

V. Desarrollar proyectos especiales dirigidos a mujeres en situacion de alta vulnerabilidad
social, entre distintas instituciones gubernamentales y civiles;

VI. Elaborar y operar una propuesta metodolégica y formativa para incidir en las
Dependencias del Gobierno, a fin de generar, potenciar y desarrollar capacidades,
habilidades, conductas y actitudes en las y los servidores responsables de disefiar,
ejecutar y en su caso evaluar planes, programas, proyectos y acciones de politica
publica;

VIl Cubrir las tareas derivadas de los Programas de Coinversion para el Desarrollo
Social y de Financiamiento para Instituciones y Organizaciones dedicadas a la asistencia
e integracion social que en el marco de la corresponsabilidad y promocién de la
participacion ciudadana coadyuven a abatir la desigualdad, eliminar la exclusion y

ORI
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discriminacion, promoviendo el reconocimiento y respeto a la diversidad, que le remita la
Direccién General. '

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “B” (2)

Mision: Fomentar acciones de fransversalidad para institucionalizar la perspectiva
de género en las politicas y finanzas publicas, para impulsar los derechos
humanos de las mujeres en el Distrito Federal.

Objetivo 1: Promover la transversalidad de la perspectiva de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Elaborar el informe de actividades en cumplimiento al Programa General de Igualdad
de Oportunidades y no Discriminacién hacia las Mujeres de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento a los instrumentos de politica publica en materia de igualdad
sustantiva.

e Brindar asesorias a las y los integrantes las y los servidores publicos de los entes de
la Administracion Puablica del Gobierno del Distrito Federal, para la instalacion o
consolidacion de las Unidades de lgualdad Sustantiva o Unidad de Género, de cada
Ente Publico.

e Participar en la elaboracion de contenidos para difusién de los avances legislativos,
leyes y reformas de la ley que beneficien a las mujeres y se orienten hacia la
igualdad entre los géneros.

e Elaborar documentos relativos a la transversalizacion de la perspectiva de género en
la administracion y la politica publica del Gobierno del Distrito Federal.

o Participar en la elaboracion de cursos de formacion y capacitacion en materia de
equidad y género.

Objetivo 2: Revision y seguimiento de las finanzas publicas, con especial atencion a
los presupuestos publicos con perspectiva de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Dar seguimiento a las finanzas publicas destinadas a reducir las brechas de
desigualdad entre mujeres y hombres” en su Programa Operativo Anual.
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e Elaborar y dar seguimiento a los informes trim stral&é}_.‘"'de Comentarios y
Recomendaciones en Materia de Presupuestos con p@rspec:tlv‘ ‘de Género y sobre
las Oportunidades de mejora respecto al cumplimiento del ‘Programa General de

lgualdad de Oportunidades y no Discriminacién hacia las Mujeres de la Ciudad de

México.

e Dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones que se elaboran en el
Gobierno del Distrito Federal.

* Brindar asesorias a servidoras y servidores de los entes de la Administracion Publica
del Gobierno del Distrito Federal, que participan en la integracién del Programa
Operativo Anual, con la finalidad de implementar presupuestos publicos con
perspectiva de género.

e Colaborar en el analisis de las finanzas publicas con perspectiva de género de la
administracién publica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Formacion y Promocion para la
Igualdad de Oportunidades

Mision: Elaborar, difundir y dar seguimiento a la propuesta metodoldgica de
sensibilizacién, formacion y capacitacion del Instituto para transversalizar la
perspectiva de género en el disefio y ejecucién de los programas,
proyectos y acciones de los entes publicos de la administracion publica del
DF, en un marco de igualdad de oportunidades.

Objetivo 1: Impulsar la transversalidad de la perspectiva de género en las politicas y
finanzas publicas, mediante el seguimiento a los mecanismos e
instrumentos de politica publica en materia de igualdad sustantiva.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Dar seguimiento a los instrumentos de politica publica en materia de igualdad
sustantiva: 1.- El sistema para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres; 2.-
La Vigilancia en materia de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el D.F.:
y 3.- El Programa General de Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres.
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e Dar seguimiento a los presupuestos publicos con perspe

género y los derechos humanos de las mujeres.

¢ Analizar estudios e investigaciones que, por su relevancia, permitan sustentar la
incorporacién de la perspectiva de género en las politicas publicas.

¢ Proporcionar asesorias a las y los integrantes a las y los servidores publicos de los
entes de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, para la
instalacion o consolidacion de las Unidades de Igualdad Sustantiva o Unidad de
Género.

e Proporcionar asesorias a las y los servidores publicos de los entes de la
Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, que participan en la
integracion del Programa Operativo Anual, con la finalidad de implementar
presupuestos publicos con perspectiva de género.

e Elaborar documentos relativos a la transversalizacion de la perspectiva de género en
la administracion y la politica publica del Gobierno del Distrito Federal.

Recabar, analizar y reportar las acciones a favor de las mujeres que los entes
publicos realizan.

Objetivo 2: Elaborar, difundir y dar seguimiento a la propuesta metodolégica de
sensibilizacion, formacién y capacitacion del Instituto de las Mujeres de
D.F. para transversalizar la perspectiva de género en el disefio y ejecucion
de los programas, proyectos y acciones de los entes publicos del DF, en un
marco de igualdad de oportunidades.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Realizar y elaborar modelos de formacion y estrategias metodologicas para capacitar
a personal de las distintas dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, a fin
de contribuir a la transversalidad de la perspectiva de género en el disefio de
politicas publicas.

o Disefiar y planear los programas de capacitacion y formacion, en materia de igualdad
sustantiva con las dependencias del Gobierno, instituciones académicas y
organizaciones civiles.

e Proporcionar herramientas metodolégicas en materia de género a servidoras y
servidores publicos para incorporar la perspectiva de género en la Administracion
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Publica de la Ciudad de México.

Disefiar estrategias metodolédgicas para la construccion dewprocesg\__sﬂqe capacitacion.

Disefiar en coordinacién con especialistas en estudios de género cursos de
capacitacion, metodologias, indicadores y estudios para el disefio, seguimiento y
evaluacion de la transversalidad de género en el Gobierno de la Ciudad de México.

Ejecutar la operacion de cursos de capacitacion y formacion al personal del Gobierno
de la Ciudad de México.

Proporcionar herramientas metodoldgicas en materia de género a las y los

servidores publicos para incorporar la perspectiva de género en la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Determinar el contenido tematico de los procesos de capacitacion.

Puesto: Enlace “A”

Mision: Dar seguimiento y analizar el presupuesto publico con perspectiva de

género, mediante los programas, proyectos y acciones reportados por las
Unidades Responsables del Gasto de la Administracion publica del GDF.

Objetivo 1: Dar seguimiento a los programas, proyectos, acciones y presupuestos

publicos con perspectiva de género de las dependencias del GDF.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Analizar y sistematizar los informes sobre los avances financieros y programaticos
en materia de igualdad de género.

Dar seguimiento a las finanzas publicas destinadas a reducir las brechas de
desigualdad entre mujeres y hombres” en su Programa Operativo Anual.

Generacion, analisis y manejo de datos presupuestales y de administracién.
Integracion y manejo de informacion presupuestal y estadistica.

Analizar y examinar los presupuestos publicos con perspectiva de género de la
administracién publica.
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Lo

materia de igualdad

e Participar en el seguimiento a las politicas publicas
sustantiva. T

» Participar en la elaboracién de informes trimastrales de  Comentarios y /
Recomendaciones en Materia de Presupuestos con perspectiva de Género y sobre
las Oportunidades de mejora respecto al cumplimiento del Programa General de
Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de
México.

» Elaborar el analisis especifico del presupuesto publico con perspectiva de género y

seguimiento a las politicas publicas en materia de igualdad sustantiva de las
Unidades responsables del gasto.

Puesto: Enlace “A” (2)

Mision: Realizar acciones de capacitacion y formacion a servidoras y servidores
publicos en materia de Igualdad de Género y no discriminacién que
promueva al interior de los entes publicos del Gobierno del D.F.

Objetivo 1: Capacitar y formar desde la perspectiva de género a servidoras y
servidores publicos de la administracion puiblica del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Brindar capacitacion a servidoras y servidores publicos del Gobierno del Distrito
Federal en materia de Igualdad de Género, Derechos Humanos de las Mujeres, No
discriminacion y Violencia contra las Mujeres.

e Elaborar instrumentos de evaluacion de los procesos de capacitacion

e Participar en el disefio del contenido tematico de los procesos de capacitacion.

» Establecer vinculacion interinstitucional con las y los enlaces de las areas de
capacitacion de las instancias que integran el Gobierno del Distrito Federal

e Operar el Programa General de Capacitacion del Instituto de las Mujeres del Distrito
Federal.

e Dar cumplimiento y seguimiento a los convenios de capacitacién establecidos al
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interior del Instituto de las Mujeres del D.F. y las instdncias de Goblerno

e Proporcionar asesorias en materia de Género a pefson
capacitacion en los Entes publicos del Gobierno del Distri

* e mtegra las- areas de
ederal.

t

i
Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales de [0S procesos™de="
capacitacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concertacién de Acciones

Mision: Gestionar recursos para el disefio y puesta en marcha de politica publica
desde un enfoque transversal de los derechos humanos de las mujeres y la
perspectiva de género a través de la concertacién de acciones con
servidoras y servidores publicos y organizaciones de la sociedad civil.

Objetivo 1: |dentificar ambitos de participacién con servidoras y servidores publicos a
nivel federal y local y con las organizaciones de la sociedad civil que
elaboren o promuevan de politicas publicas de igualdad de género
encaminadas al robustecimiento de los derechos humanos de las mujeres.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Conocer la oferta institucional de programas y proyectos que sean potenciales para
promover politicas publicas de igualdad de género.

e Concertar vinculos permanentes con servidoras y servidores publicos, para la
formulacion e implementacion de acciones que contribuyan a la puesta en marcha de
politica para la igualdad de igualdad de género.

e Concertar vinculos permanentes con representantes de organizaciones de la
sociedad civil, para la formulacién e implementacion de acciones que contribuyan a
la puesta en marcha de politica para la igualdad de igualdad de género.

e Informar de las opciones de gestion de financiamiento mas acertadas que permitan,
asegurar una optima contribucion a la politica publica de igualdad de género.

Objetivo 2: Participar en los diferentes espacios de gobierno e iniciativa privada en los
cuales se gestione financiamiento para el disefio de politica publica, con el
fin de impulsar proyectos para alcanzar la igualdad sustantiva entre
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mujeres y hombres.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Fungir como enlace en las comisiones y grupos de trab3j6 de 1as instituciones de
gobierno e instancias privadas, en las cuales se genera el disefio, criterios generales
y mecanismos de la implementacién de politica publica.

e Elaborar y proponer la tematica que el Inmujeres-DF impulsara en los diferentes
espacios de participacidn a fin de gestionar el financiamiento para el disefio de
politica publica o en su caso, fortalecer las politicas publicas de igualdad de género
ya implementadas por el gobierno.

e Dar seguimiento a los acuerdos producto de la participacion en los diferentes

espacios para gestionar financiamiento enfocado al disefio de politica publica de
igualdad de género.

Objetivo 3: Coordinar estrategias de seguimiento para el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por instancias de gobierno, instancias privadas y
OSC atraves de la firma de Convenios de Colaboracion.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

o Disefiar e implementar estrategias, coordinar y dar seguimiento a la gestion del

financiamiento otorgado para la implementacién de la politica publica de igualdad de
género.

e Coordinar reuniones de trabajo permanentes para conocer el avance de las metas

de las diferentes acciones encaminadas al disefio de politica publica de igualdad de
género.

o Realizar informe final de gestion de financiamiento para el impulso de politicas
publicas de igualdad de género.

Puesto: Enlace “A” (3)

Mision: Auxiliar en la elaboracién de informes administrativos referentes al
procedimiento de las actividades sustantivas de! area, asi como al
seguimiento de los financiamientos otorgados para el disefio de politica
publica de igualdad de género.
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Objetivo 1:  Dar seguimiento a los acuerdos y elaboraf los ins(ifios necesarios para
fortalecer la participaciéon del Inmujeres-DFien egpacios estratégicos con

servidoras y servidores publicos asi como %ani ones de la sociedad

civil.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Elaborar minutas ejecutivas en seguimiento a los acuerdos establecidos en las
sesiones de trabajo con instancias de gobierno, iniciativa privada y organizaciones
de la sociedad civil.

e Proporcionar insumos actualizados a la Jefatura de Concertacion de Acciones en
relacion a las tematicas que se abordan en las reuniones de trabajo a fin de
retroalimentar los procesos que se implementen.

» Generar expedientes completos y actualizados por instancia de gobierno, iniciativa
privada u organizaciones de la sociedad civil vinculadas con el Inmujeres-DF, para el
disefio de politica publica de igualdad de género.

Objetivo 2:  Realizar actividades administrativas en seguimiento al procedimiento
interno de la Jefatura de Unidad Departamental de Concertacion de
Acciones.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Elaborar informe mensual del cumplimiento de metas anuales.

* Responsable de brindar atencién y seguimiento a las solicitudes de informacion
publica emitidas a través del Instituto de Informacién Publica de Datos Personales.

* Responsable de la concentracion y buen estado del archivo en tramite.

Objetivo 3: Acompafiamiento y seguimiento de la gestion de financiamientos
destinados al impulso de politica publica de igualdad de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Revisar proyectos, informes y materiales probatorios bajo la normatividad
establecida para el otorgamiento del financiamiento.

» Elaboracion de reportes semestrales por financiamiento otorgado, seguin sea el caso.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los Presupuestos publicos con perspectiva de

género.

Objetivo General: Dar seguimiento a los presupuestos publicos con perspectiva de género,
mediante el monitoreo y analisis de los programas, proyectos y acciones en materia de
geénero, asi como la emision de comentarios y recomendaciones para su mejora.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Realiza la actualizacién de directorios de | 2 dias
Depa)(tamental de” las Unidades Responsables del Gasto para

Formacion y Promocién el envio de los oficios
para la Igualdad de '
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de Unidad 2 | Elabora propuesta de oficios (recordatorio) | 1 hora.
FoEne:c?gr??le;r:gar:\ g(ceién para solicitar el Informe Trimestral de
para la Igualdad de Avan(?e Progra’matlco-Presupuesta.l en
Oportunidades Materia de Género a las Unidades
(Enlace A) Responsables del Gasto.
3 | Soilicita al personal Tecnico-Operativo de la 10
Direccion General el numero de oficio para | minutos
solicitar el Informe Trimestral de Avance
Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto.
Direccion General 4 | Comunica el nimero de oficio y lo registra 5
(Personal Técnico- en su base de control. minutos
Operativo)
Jefatura de Unidad 5 |Recibe el numero de oficio para su 5
Departamental de incorporacion en el proyecto de oficio para | minutos

Formacién y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Enlace A)

solicitar el Informe Trimestral de Avance
Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto.
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Actor No. ActiVidad - Tiempo

6 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar 30
el Informe  Trimestral de Avance | minutos

Programatico-Presupuestal en Materia de
Geénero a las Unidades Responsables del
Gasto a la (el) Jefa (e) de Formacién y
Promocion  para la lgualdad  de
Oportunidades para su revision y rubrica.

Jefa (e) de Unidad 7 | Recibe el proyecto de oficio para solicitar el 20
Depe_lftamental de' , Informe Trimestral de Avance | minutos
Formacién y Promocion P stico-P tal Materia d
para la Igualdad de rf)grama ico resupuestal en Materia de
Oportunidades Geénero a las Unidades Responsables del

Gasto para su revision y rubrica.

8 | Rubrica el proyecto de oficio para solicitar S

el Informe Trimestral de Avance | Minutos
Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto.

9 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar 30

el Informe Trimestral de  Avance | minutos
Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto a la Directora de Fomento vy
Concertacion de Acciones para su revision

y rubrica.
Directora ple Fomento y 10 | Recibe el proyecto de oficio para solicitar el 30
Concertacion de Acciones. Informe Trimestral de Avance | minutos

Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto para su revision y rubrica.

11 | Rubrica el proyecto de oficio para solicitar _ 5

el Informe Trimestral de Avance | Minutos
Programatico-Presupuestal en Materia de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto.
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Actor

No.

Actividé‘d

Tiempo

12

Entrega el proyecto de o(;uo para sohmtar
el Informe  Trimestra L \
Programatico- Presupuestaél en Materla de
Género a las Unidades Responsables del
Gasto a la Directora General para su
revisién y firma.

30
minutos

Directora General

13

Recibe el proyecto de oficio para solicitar el
Informe Trimestral de Avance
Programatico-Presupuestal en Materia de
Genero a las Unidades Responsables del
Gasto para su revision y firma.

30
minutos

14

Firma los oficios para solicitar el Informe
Trimestral de  Avance Programatico-
Presupuestal en Materia de Género a las
Unidades Responsables del Gasto.

1 dia

15

Entrega oficios para solicitar el Informe
Trimestral de Avance Programatico-
Presupuestal en Materia de Género a las
Unidades Responsables del Gasto a la
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones.

10
minutos

Directora de Fomento y
Concertacion de Acciones.

16

Recibe los oficios para solicitar el Informe
Trimestral de Avance Programatico-
Presupuestal en Materia de Género a las
Unidades Responsables del Gasto.

5
minutos

17

Entrega los oficios para solicitar el Informe
Trimestral de Avance Programatico-
Presupuestal en Materia de Género a las
Unidades Responsables del Gasto a la (el)
Jefa (e) de Formacion y Promocién para la
Igualdad de Oportunidades.

5
minutos

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades

18

Recibe los oficios para solicitar el Informe
Trimestral de Avance Programatico-
Presupuestal en Materia de Género a las
Unidades Responsables del Gasto.

5
minutos

- 13 de 45 ——




C

D

CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 19 | Obtiene una copia fotostatica de los oficios 15 .}
Depe_x(tamental de., para solicitar el Informe Trimestral de | minutos

Fog;nrzczllgrrg)&;goargzcelon /:Avange Progra’mético-Presupuesta.I en e
Oportunidades ateria de Género a las Unidades
(Enlace A) Responsables del Gasto, para acuse de
recibo.
20 | Entrega a oficialia de partes los oficios para 10
solicitar el Informe Trimestral de Avance | minutos
Programatico-Presupuestal en Materia de
Geénero a las Unidades Responsables del
Gasto para su envio.
21 | Recibe el oficio de la Secretaria de 5
Finanzas, en el que solicitan los | minutos
comentarios y recomendaciones en materia
de presupuesto con perspectiva de género,
asi como las oportunidades de mejora
respecto al cumplimiento del Programa
General de Igualdad de Oportunidades y no
Discriminaciéon hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.
Jefatura de Unidad 22 | Recibe los informes de las Unidades | 3 dias.
Departamental de Responsables del Gasto.
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
23 | Realiza registro de los informes recibidos. 3 dias
Jefatura de Unidad 24 | Elabora una base de datos con la| 3dias
Departamental de informacién recibida en el formato de Marco
Forranrzcllgrlm ﬁ;;oan;odc;}on de Politica Publica y acciones realizadas en
P OportSnidades materia de igualdad de género (MPP).
(Enlace A)
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 25 | Elabora el Informe de Indice de Avance | 3 dias
Depa}(tamental de_’ Porcentual por Unidades Responsables del

Formacion y Promocion Gasto (IAPURG)
para la Igualdad de ‘
Oportunidades
(Enlace A)
Jefatura de Unidad 26 | Elabora el Informe de Comentarios y| 8dias
Fo:?neapc:g:r;%r:f)aéggién Recomendaciones sobre el Avance por
para la Igualdad de Unidad Responsable del Gasto (CRAURG).
Oportunidades
(Lider Coordinador de
Proyectos) (Enlace A)
(Personal Técnico-
Operativo)
27 | Elabora el Informe de Comentarios y | 2 dias
Recomendaciones sobre las Necesidades
identificadas por Unidad Responsable del
Gasto (CRNIURG)
28 | Entrega los formatos de informes para su 10
revision. minutos
Jefa (e) de Unidad 29 | Revisa los formatos de Informes. 2 dias
Departamental de
Formacién y Promocion
para la Ilgualdad de
Oportunidades
30 | Entrega los formatos de informes al Enlace 10
y al Lider Coordinador de Proyectos para la | minutos
integracion de las carpetas.
Jefatura de Unidad 31 | Reciben los formatos de informes para la 5
Departamental de integracién de las carpetas. minutos
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Enlace A) (Lider
Coordinador de Proyectos)
32 |Integran las carpetas del IAPURG, | 3hrs.

CRAURG y CRNIURG.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL ;

Actividad

Actor No. Tiempo
Jefatura de Unidad 33 | Elabora oficio para enviar a la/Secretaria de | 30 min.
Departamental de Finanzas, la carpeta de Comentarios y |
Formacion y Promocién Recomendaciones en materia.. .de |
para la Igualdad de B .
Oportunidades presupuesto con perspectiva de género, asi
(Enlace A) como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
lgualdad de Oportunidades y no
Discriminacién hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.
34 | Solicita al Personal Técnico-Operativo de la 10
Direccién General el nimero de oficio para | Minutos
enviar a la Secretaria de Finanzas, la
carpeta de Comentarios y
Recomendaciones en materia de
presupuesto con perspectiva de género, asi
como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.
Direccion General 35 | Comunica numero de oficio y registraensu| 5
(Personal Técnico- base de control. minutos
Operativo)
Jefatura de Unidad 36 |Recibe numero de oficio para su| 5
Departamental de incorporacién en el proyecto para enviar a | Minutos
Fogr:rzﬁlng)(J;;oargc;cgon la Secretgria de Finanzas, la garpeta de
Oportunidades Comentarios y Recomendaciones en
(Enlace A) materia de presupuesto con perspectiva de
género, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad - ..

37

Entrega el proyecto de oficio paré enviar a

la Secretaria de Finanzas, la carpeta de |-
Comentarios y Recomendaciones en

materia de presupuesto con perspectiva de
género, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminaciéon hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la (el)
Jefa (e) de Formacién y Promocién para la
Igualdad de Oportunidades para su revisién
y rdbrica.

I-Fiempo

30

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades

38

Recibe proyecto de oficio para enviar a la
Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México, para
su revisién y rdbrica.

20
minutos

39

Rubrica el proyecto de oficio para enviar a
la Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
género, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminaciéon hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.

5
minutos

—— 17 de 45




CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMENISTRATIVQ

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Tiempo

40

Entrega el proyecto de oficio para enviar a
la Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones para su revision y rubrica.

30
minutos

Directora de Fomento y
Concertacién de Acciones.

41

Recibe proyecto de oficio para enviar a la
Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México para su
revisién y rubrica.

20
minutos

42

Rubrica el proyecto de oficio para enviar a
la Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
género, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.

5
minutos
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MANUAL ADMHNISTRAT!VQ

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

43

Actividad

Entrega el proyecto de of|C|c3Nbara enviar a
la Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la
Directora General para su revision y
rubrica.

'Tiempoﬂ

30
minutos

Directora General

44

Recibe proyecto de oficio para enviar a la
Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de |Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México para su
revision y firma.

30
minutos

45

Firma el oficio para enviar a la Secretaria
de Finanzas, la carpeta de Comentarios y
Recomendaciones en materia de
presupuesto con perspectiva de género, asi
como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y no
Discriminaciéon hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.

1 dia

i
~,
s e



CDR

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL '

Actor No. Actividad Tiempo
46 | Devuelve el oficio para enviar a la _10.‘
Secretaria de Finanzas, la carpeta de. minutos |
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
género, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones.

Directora de Fomento y 47

! . Recibe el oficio para enviar a la Secretaria 5
Concertacién de Acciones.

de Finanzas, la carpeta de Comentarios y | Minutos
Recomendaciones en materia de
presupuesto con perspectiva de género, asi
como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
lgualdad de  Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.

Direccion de Fomentoy | 48 | Acude al lugar de la (el) Jefa (e) de| S
Concertacion de Acciones. Formacion y Promocion para la Igualdad de | Minutos
(Personal Técnico- . .
: Oportunidades para devolver el oficio para
Operativo) i . )

enviar a la Secretaria de Finanzas, la

carpeta de Comentarios y

Recomendaciones en materia de

presupuesto con perspectiva de género, asi

como las oportunidades de mejora respecto

al cumplimiento del Programa General de

Ilgualdad de  Oportunidades y no

Discriminaciéon hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No.

Actividad

Jefa (e) de Unidad
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Iguaidad de
Oportunidades

49

Recibe el oficio para entregar a la
Secretaria de Finanzas, la carpeta de
Comentarios y Recomendaciones en
materia de presupuesto con perspectiva de
genero, asi como las oportunidades de
mejora respecto al cumplimiento del
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.

Tiempo
5
minutos .|~

Jefatura de Unidad
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Enlace A)

50

Obtiene una copia fotostatica del oficio para
entregar a la Secretaria de Finanzas, la
carpeta de Comentarios y
Recomendaciones en materia de
presupuesto con perspectiva de género, asi
como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
lgualdad de Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la
Ciudad de México para acuse de recibo.

15
minutos

51

Entrega a oficialia de tramites el oficio para
entregar a la Secretaria de Finanzas, la
carpeta de Comentarios y
Recomendaciones en materia de
presupuesto con perspectiva de género, asi
como las oportunidades de mejora respecto
al cumplimiento del Programa General de
Igualdad de Oportunidades y no
Discriminaciéon hacia las Mujeres de la
Ciudad de México para su envio.

10
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 28 dias, 13 horas y 10 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Los informes de las Unidades Responsables del Gasto pueden variar en el tiempo de

entrega.
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i !
Lic. Ba\@g‘ Hepriandez Alarcén
Directora de énto y Concertacion de
Acciones
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CIUDAD DE MEXICO

P ey

PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDE

MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las acciones en cumplimiento al Programa
General de Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad.<

de México.

Objetivo General: Dar seguimiento a las acciones realizadas por los entes publicos en
cumplimiento a las lineas de accion del Programa General de Igualdad de Oportunidades y
No Discriminacién hacia las Mujeres de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Realiza actualizacién de directorios para el | 2 dias
Dep?ﬁame”ta' de' , envio de los respectivos oficios.

Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Elabora proyecto de oficio para solicitar el | 1 hora.
Informe, respecto a las actividades en
seguimiento al Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y No
Discriminacion hacia las Mujeres de Ila
Ciudad de México.
3 | Solicita al Personal Técnico-Operativo de la 10
Direccion General el nimero de oficio para | minutos
solicitar el Informe respecto a las
actividades en seguimiento al Programa
General de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.
Direccion General 4 | Comunica el nimero de oficio y registra en 5
(Personal Técnico- su base de control. minutos
Operativo)
Jefatura de Unidad 5 | Recibe nimero de oficio para su 5
Departamental de incorporacion en el proyecto de oficio para | minutos
Formacion y Promocion .
para la Igualdad de soll'ca.tar el lnformg . respecto a las
Oportunidades actividades en seguimiento al Programa
(Personal Técnico- General de Igualdad de Oportunidades y No
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CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo |- ._

Operativo) Discriminacion hacia las Mujeres de Ia
Ciudad de México.

6 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar 30

el Informe respecto a las actividades en minutos
seguimiento al Programa General de
Igualdad de  Oportunidades y No
Discriminacion hacia las Mujeres de la
Ciudad de México a la (el) Jefa (e) de
Unidad Departamental de Formacion y
Promocion  para la  Igualdad  de
Oportunidades para su revisién y rabrica.

Jefa (e) de Unidad 7

Recibe el proyecto de oficio para solicitar el 20
Departamental de

. . Infforme respecto a las actividades en minutos
Formacion y Promocién o | d
para la Igualdad de seguimiento al Programa Genera e
Oportunidades Igualdad de  Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de la
Ciudad de Meéxico para su revision y
rubrica.

8 | Rubrica el proyecto de oficio para solicitar el . 5
Informe respecto a las actividades en | Minutos
seguimiento al Programa General de
lgualdad de  Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de Ia
Ciudad de México.

9 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar 30
el Informe respecto a las actividades en | minutos
seguimiento al Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de la
Ciudad de México a la Directora de
Fomento y Concertacion de Acciones para
Su revision y rubrica.

Directora de Fomento y 10 | Recibe el proyecto de oficio para solicitar el 30
Concertacion de Acciones. Informe respecto a las actividades en minutos
seguimiento al Programa General de
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CIUDAD DE MEXICO

MAN Uﬁ%L A@MiNISTRATIV@

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FFDERAL

Actor

No.

Actmdad

Tiempo |

lgualdad de Oport nldades y .No
Discriminacion hacia |ds«-Mujeres-de-~ta-|

Ciudad de Meéxico para su revision y
rubrica.

AL T AT RS TERRY

11

Rubrica el proyecto de oficio para solicitar el
Informe respecto a las actividades en
seguimiento al Programa General de
Igualdad de  Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de la
Ciudad de México.

5
minutos

12

Entrega el proyecto de oficio para solicitar
el Informe respecto a las actividades en
seguimiento al Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y No
Discriminacién hacia las Mujeres de Ia
Ciudad de México a la Directora General
para su revision y firma.

30
minutos

Directora General

13

Recibe el proyecto de oficio para solicitar el
Informe respecto a las actividades en
seguimiento al Programa General de
Ilgualdad de  Oportunidades y No
Discriminacion hacia las Mujeres de Ia
Ciudad de México para su revisién y firma.

30
minutos

14

Firma los oficios para solicitar el Informe
respecto a las actividades en seguimiento al
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y No Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.

dia

15

Entrega oficios para solicitar el Informe
respecto a las actividades en seguimiento al
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y No Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la
Directora de Fomento y Concertacién de
Acciones.

10
minutos

s 555
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MANUAL ADM!NISTRA, }V@

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DIsTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo-|~ |
Directora de Fomentoy | 16 | Recibe los oficios para solicitar el Informe o
Concertacion de Acciones. respecto a las actividades en seguimiento al | Minutos
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y No Discriminacién hacia
las Mujeres de la Ciudad de México.
Direccién de Fomentoy | 17 | acude al lugar de la (el) Jefa (e) de| 5
Congertacion de Acciones. Formacién y Promocién para la Igualdad de | Minutos
(Personal Técnico- . -
Operativo) Oportumc!qdes para entregar. los oficios
para solicitar el Informe Trimestral de
Avance  Programatico-Presupuestal en
Materia de Género a las Unidades
Responsables del Gasto.
Jefa (e) de Unidad 18 | Recibe los oficios para solicitar el Informe | 5
Departamental de Trimestral de Avance Programatico- | Minutos
Foggwrzclx;JTgyllJ;;oan;c:jcgon Prgsupuestal en Materia de Género a las
Oportunidades Unidades Responsables del Gasto.
Jefatura de Unidad 19 | Obtiene una copia fotostatica de los oficios 15
Departamental de para solicitar el Informe respecto a las | minutos
Formacién y Promocion y o
para la Igualdad de actividades en seguimiento aI‘ Programa
Oportunidades General de Igualdad de Oportunidades y No
(Personal Técnico- Discriminacién hacia las Mujeres de la
Operativo) Ciudad de México para acuse de recibo.

20 | Entrega a oficialia de partes los oficios para 10
solicitar el Informe respecto a las | minutos
actividades en seguimiento al Programa
General de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacion hacia las Mujeres de la
Ciudad de México para su envio.

Jefatura de Unidad 21 | Recibe los informes de los entes publicos. 3 dias
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
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MANUAL ABMENESTRA"E"W@

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor

No. Actividad Tiempo

PSR s e e e e

22 | Realiza registro de los informes recibidos. 3.dias...{"

Jefatura de Unidad
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades

(Lider Coordinador de
Proyectos B) (Técnico
operativo)

23 | Elabora una base de datos con la| 5dias
informacion del Formato de Seguimiento al
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México

24 | Redacta el informe en cumplimiento al| 8 dias
Programa General de Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México

25 | Entrega el informe para su revision 10
minutos
Jefa (e) de Unidad 26 | Revisa el informe 1 dia
Departamental de
Formacién y Promocion
para la lgualdad de
Oportunidades
27 | Entrega el informe en cumplimiento al 30

Programa General de Igualdad de | minutos.
Oportunidades y no Discriminacion hacia
las Mujeres de la Ciudad de México a la
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 23 dias, 5 horas y 50 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Los tiempos son aproximados ya que depende de los tiempos de entrega de las Unidades

Responsables del Gasto.
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Lic. Ba%rrﬁndez Alarcon
Directora de nto y Concertacion de

Acciones
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MANUAL ADMINESTRATEVQ

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO PEDFF-AL

Mujeres y Hombres del Distrito Federal.

Nombre del Procedimiento: Coordinacién del Sistema para la Igualdad Sustantlva e:gtre

Objetivo General: Proponer y promover las medidas para dar operatividad a las Sesmnes
del Sistema para la Igualdad Sustantiva entre mujeres y hombres del Distrito Federal, asi
como dar continuidad y seguimiento a los acuerdos y avances que se desprendan de las

mismas.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefa (e) de Unidad 1 | Propone a la Directora de Fomento y| 1 hora
Depa_\rtamental de” Concertacion de Acciones fechas para
Formacion y Promocién realizar la Sesiéon de la Coordinacién del
para la Igualdad de i i
Oportunidades SlsFema para la Igualdgd Sustantiva entre
mujeres y hombres del Distrito Federal.
Directora de Fomento y 2 | Otorga visto bueno de las fechas y pasa la 1 dia
Concertaciéon de Acciones propuesta a la Directora General
Directora General 3 | Recibe las propuestas y decide la fecha en la 10
que se llevara a cabo la sesion. minutos
4 | Determina fechas a la Directora de Fomento | 1 dia
y Concertacion de Acciones para comenzar
con los tramites administrativos y logisticos
para el evento.
Directora de Fomento y 5 | Confirma fechas a la (el) Jefa (e) de Unidad | 1 hora
Concertacién de Acciones Departamental de Formacién y Promocion
para la Igualdad de Oportunidades e instruye
realizar las gestiones procedentes.
Jefatura de Unidad 6 | Elabora los documentos que se entregaran a | 4 dias

Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades

(Lider coordinador de
Proyectos B)

(Personal Técnico-
Operativo)

las personas que asisten a la Sesién.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Actor No. Actividad Tiempo
7 | Realiza el trdmite para solicitar el lugar en el 30 )
que se llevara a cabo la Sesion. minutos
8 | Integra la carpeta con los documentos que se | 2 dias
entregaran a las personas que asistan a la
sesion
9 |Elabora la propuesta de oficio de| 1hora
Convocatoria para la Sesion.
10 | Solicita al personal Técnico-Operativo de la 10
Direccion General el nimero de oficio de | minutos
Convocatoria para la Sesion.
Direccion General 11 | Comunica nimero de oficio y registra en su 5
(Personal Técnico- base de control. minutos
Operativo)
Jefatura de Unidad 12 | Recibe nlmero de oficio para su 5
Departamental de incorporacién en el proyecto de oficio de | minutos
Formacion y Promacién Convocatoria para la Sesion
para la Igualdad de '
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
13 | Entrega el proyecto de oficio de Convocatoria 30
para la Sesion a la (el) Jefa (e) de Unidad | minutos
Departamental de Formacion y Promocién
para la Igualdad de Oportunidades para su
revision y rubrica.
Jefa (e) de Unidad 14 | Recibe proyecto de oficio de Convocatoria 20
Depa}r:tamental de.’ para la Sesion para su revision y rubrica. minutos
Formacién y Promocion
para la lgualdad de
Oportunidades
15 | Rubrica el proyecto de oficio de Convocatoria _ 5
para la Sesion. minutos
16 | Entrega el proyecto de oficio de Convocatoria 30
para la Sesion a la Directora de Fomento y | minutos

Concertacion de Acciones para su revisién y
rubrica.
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL. DISTRITO ﬁEDERAL; 2
Actor No. Actividad [ Tiempo |! |
Directora de Fomentoy | 17 | Recibe el proyecto de oficio de Convocatoria |~ 30" [
Concertacion de Acciones. para la Sesion para su revision y rdbrica. minutos
18 | Rubrica los proyectos de oficio de . S
Convocatoria para la Sesion. minutos
19 | Entrega el proyecto de oficio de Convocatoria 30
para la Sesion a la Directora General para su | minutos
revision y firma.
Directora General 20 | Recibe el proyecto de oficio de Convocatoria 30
para la Sesién para su revision y firma. minutos
21 | Firma los oficios de Convocatoria para la| 1dia
Sesién.
22 | Entrega oficios de Convocatoria para la 10
Sesion a la Directora de Fomento y | Minutos
Concertacion de Acciones.
Directora de Fomentoy | 23 | Recibe los oficios de Convocatoria para la| ©
Concertacion de Acciones. Sesion. minutos
Direccion de Fomentoy | 24 | Acude al lugar de Ia (el) Jefa (e) de| 5
Conclzgertacwnl _?_‘? Acciones Formacion y Promocién para la Igualdad de | Minutos
(Persona eenico- Oportunidades para entregar los oficios de
Operativo) ) =
Convocatoria para la Sesion.
Jefa (e) de Unidad 25 | Recibe los oficios de Convocatoria para la| 5
Departamental de Sesién minutos
Formacion y Promocion '
para la Igualdad de
Oportunidades
Jefatura de Unidad 26 | Obtiene una copia fotostatica de los oficios 15
Depe.trtamentai de” de Convocatoria para la Sesién para acuse | minutos
Formacién y Promocion de recibo
para la Igualdad de '
Oportunidades
(Personal Técnico-
Operativo)
27 | Entrega a oficialia de tramites los oficios de 10
Convocatoria para la Sesion con su | minutos
respectiva carpeta para su envio.
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Actor No. Actividad

28 | Elabora y tramita los oficios internos para| 1dia
solicitar los apoyos logisticos para la Sesion.

29 | Realiza las confirmaciones de las personas | 2 dias
convocadas.

Jefatura de Unidad 30
Departamental de
Formacién y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Lider Coordinador de
proyectos B)

(Personal Técnico-
Operativo)

Elabora las presentaciones, documentos y | 2 dias
materiales de apoyo para la Sesidn para la
sesion.

31 | Coordina los trabajos de la Sesién. 5 horas

Jefatura de Unidad 32 | Elabora el
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Lider Coordinador de
proyectos B)

(Personal Técnico-

acta y seguimiento de los | 10 dias
acuerdos surgidos en la Sesion.

Operativo)
33 | Entrega el acta de la Sesion a la (el) Jefa (e) 30
de Unidad Departamental de Formaciéon y | minutos
Promocién para la lgualdad de
Oportunidades
Jefa (e) de Unidad 34 | Recibe el acta de la Sesién para su revision y 20
Departamental de visto bueno. minutos
Formacién y Promocion
para la lgualdad de
Oportunidades
35 | Devuelve el acta al Lider Coordinador de 10

Proyectos para recabar las firmas de las y los | minutos
asistentes a la Sesion.
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Actor No. Actividad TieMpo _

Jefatura de Unidad 36 | Recaba en el acta las firmas de las y los | 5 dias
Depa[tamental de_' asistentes a la Sesion.
Formaciéon y Promocion

para la Igualdad de
Oportunidades
(Lider Coordinador de
proyectos B)
(Personal Técnico-

Operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 29 dias, 13 horas y 50 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Se dara continuidad y seguimiento a los acuerdos y avances que se desprendan de las
mismas.

Lic. Balbinla Hernahdez Alarcén
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion y formacién 2
servidoras publicas del Gobierno de la Ciudad de México. |
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Objetivo General: Proporcionar herramientas teéricasg y metodologlcas en’ materia. d

género, a efecto de incorporar la perspectiva de género én gl"quetracer-institucional-de. lae}
personas servidoras publicas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe solicitud de capacitacion por parte de
Depa}(tamental de” alguna Dependencia del la Administracion
Formacion y Promocion Publica del DF 10
para la Igualdad de ' _
Oportunidades minutos
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestion interno. 5 minutos
3 | Acude al cubiculo de la Jefa (e) de Unidad
Departamental de Formacién y Promocién
para la Igualdad de Oportunidades con la | 2 minutos
solicitud de capacitacion por parte de alguna
Dependencia del la Administracion Publica
del DF.
4 |Entrega a la Jefa (e) de Unidad
Departamental de Formacién y Promocién
para la Igualdad de Oportunidades, la| o minutos
solicitud de capacitacion por parte de alguna
Dependencia del la Administracién Publica
del DF.
Jefa (e) de Unidad 5 | Recibe solicitud de capacitacion por parte de
Forawea?ca;g:r;%?;argiién alguna Dependencia del la Administracion
para la Igualdad de Publica del DF. 2 minutos
Oportunidades
6 |Entrega al Enlace A la solicitud de | 2 minutos

capacitacion por parte de alguna
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Actor No. Actividad Tiempo
Dependencia del la Administracion Publlcanmj
del DF. e
Jefatura de Unidad 7 | Recibe solicitud de capacitacion por parte de
Departamental de alguna Dependencia del la Administracion
Formacion y Promocion Publica del DF 5 minutos
para la Iguaidad de '
Oportunidades
(Enlace A)

8 | Contacta a la Dependencia o Entidad
solicitante para saber las necesidades de | !hora
capacitacion.
¢Existe oferta de capacitacion en el tema
requerido?

NO

9 | Selecciona informacion relacionada al(los) | 10 dias
tema(s) acordado(s), elabora carta
descriptiva,  contenidos  tematicos vy
materiales de apoyo, para su imparticion,
acorde a la modalidad y nivel de
intervencion.

(Conecta con el fin del procedimiento)
SI
Jefatura de Unidad 10 2 dias

Departamental de
Formacién y Promocion
para la Igualdad de
Oportunidades
(Prestador de Servicios)

Agenda fecha conforme a disponibilidad,
para la imparticion de la capacitacion

¢La capacitacion sera impartida en las
Instalaciones del Instituto de las Mujeres
del Distrito Federal?

NO
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 11 1 dia

Departamental de Solicita a la Dependencia de Ia
Formacion y Promocion

ara la Igualdad de Administracion Publica del DF la logistica
P oponfmdades necesaria para llevar a cabo la capacitacion.

(Enlace A)

(Conecta con la Actividad 9)

Si

12 | Envia el formato de solicitud de “Apoyo 1dia
Logistico” a la Coordinacién Administrativa
del Inmujeres-DF.

13 | Imparte la capacitacion a la(s)
Dependencia(s) del Gobierno de Distrito

: 20
Federal, conforme a la modalidad y formato horas
previamente establecido
14 | Toma lista diaria del personal gue asiste al _10
curso y/o taller para otorgar constancia de | Minutos
participacion.
15 | Aplica los ejercicios y evaluaciones 10

correspondientes antes, durante y después | Minutos
del curso y/o taller

16 | Analiza los ejercicios aplicados, califica las | 5 dias
evaluaciones y revisa la asistencia al
concluir el curso y/o taller.

17 | Elabora las constancias de participacion 5 dias
para quienes tuvieron un 80% de asistencia,
sblo en los procesos de capacitacion
mayores a 14 horas.
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Actividad

Actor No.
18 | Envia las constancias d&-partieipacion-a-a- 1~d‘am"4
Jefa (e) de Unidad Departamental de
Formacion y Promocién para la Igualdad de
Oportunidades para revision.
Jefa (e) de Unidad 19 1 dia
Departamental de
Formacion y Promocion
para la Igualdad de Recibe las constancias de participacion.
Oportunidades
20 | Revisa las constancias de participacion. 1 dia
¢Las constancias estan correctas?
NO
21 | Hace las observaciones correspondientes y 1 dia
se las regresa al Enlace A para las
correcciones y/o modificaciones.
Jefatura de Unidad 22 5 minutos
Departamental de
Formacién y Promocion
para la Igualdad de Recibe las observaciones correspondientes.
Oportunidades
(Enlace A)
23 30
Realiza las correcciones y/o modificaciones. minutos
(Conecta con la Actividad 20)
SI
24 | Envia constancias de participacion a la | S minutos
Directora de Fomento y Concertacién de
Acciones para Visto Bueno.
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Actor No. Actividad T| mpo!
Directora de Fomento y 05 Recibe las constancias de participacion para- *~"2**mr'n'“19
Concertacién de Acciones Visto Bueno.
26 | Revisa las constancias de participacion para 1 dia
Visto Bueno.
27 10
Otorga el Visto Bueno minutos
28 | Envia las constancias de participacién a la | 5 minutos
Directora General para su firma autégrafa o
electrénica.
Directora General 29 | Recibe las constancias de participacion para | 2 minutos
su firma autdgrafa o electrénica.
30 Firma las constancias de participacion. 3 dias
Entrega las constancias de participacion a la | 5 minutos
31 Directora de Fomento y Concertaciéon de
Acciones.
Directora de Fomento y Recibe las constancias de participacién | 2 Minutos
i . 32 | .
Concertacién de Acciones firmadas.
Entrega las constancias de participacion | 5 minutos
3 |firmadas a la Jefa (e) de Unidad
Departamental de Formacion y Promocién
para la Igualdad de Oportunidades.
Jefa (e) de Unidad 2 minutos
Departamental de 34 | Recibe las constancias de participacion
Formacién y Promocién firmadas
para la Igualdad de '
Oportunidades
Entrega las constancias de participacién | 5 minutos
35 firmadas al Enlace A para que las reparta a
los participantes.
Jefatura de Unidad _ ) ... | 2minutos
Departamental de 36 | Recibe las constancias de participacion
Formacion y Promocién firmadas para que las reparta a los

para la Igualdad de
Oportunidades

participantes.
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Actor No. Actividad Tietn‘pb j

(Enlace A)

Obtiene una copia fotostatica de cada una .10
de las constancias de participacion firmadas | Minutos
para acuse de recibo.

37

5 dias
38 | Actualiza su control de archivos e informes.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 31 dias, 23 horas y 21 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades de capacitacion deberan apegarse a los criterios establecidos en los
lineamientos para el desarrollo de actividades de capacitacion

Autorizé

Lic. Bé@ﬁ I;?/rn' dez Alarcén
Directora de Fomerito y Concertacion de

Acciones
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Nombre del Procedimiento: Liberacion de pago de ! Ios proyectos seleccionados--en el
Programa Coinversion para el Desarrollo Social del Dlstnto Federal i
J
Objetivo General: Contribuir al desarrollo social de"tr:laswmumes-«-«vde'lwDF‘"*d‘éé’(:‘lé""’“ﬁ'ﬁg
perspectiva de género, a través de la corresponsabilidad con la sociedad civil para la

garantia del ejercicio de sus derechos humanos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Jefa (e) de Unidad 1 | Da seguimiento a cada uno de los 3 dias
Departamental de proyectos seleccionados derivado de la
Concertacién de Acciones Convocatoria del Programa Coinversion

para el Desarrollo Social del Distrito
Federal y que firmaron Convenio de
Colaboracion.

2 |Da seguimiento a la entrega de 1 dia
ministraciones y  solicita a las
organizaciones civiles entregar recibo
fiscal a la Coordinacion Administrativa.

Organizaciones Civiles 3 | Entregan recibo fiscal a través de oficio a 5 dias
la Coordinacion Administrativa, solicitando
entrega de primera ministracion

Coordinadora(r) 4 Recibe documentacion fiscal de las 10 dias
Administrativa(o) organizaciones civiles y procede a hacer
entrega de la primera ministracion.

5 |Informa a la Direccion de Fomento y 2 dias
Concertacion de Acciones, que se ha
entregado el recurso correspondiente a la
primera ministracion.

Directora de Fomento y 6 | Se da por enterada e instruye a la Jefa (e) 1 dia
Concertacion de Acciones de Unidad Departamental de Concertacion
de Acciones, a dar seguimiento a cada
uno de los proyectos segln las metas y
actividades comprometidas.

Jefa (e) de Unidad 7 | Lleva a cabo seguimiento y | 10dias
Departamental de acompanamiento a cada uno de los
Concertacion de Acciones proyectos e implementa visitas de
acompanamiento para valorar el avance
de las metas.
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Actor No. Actividad Tiempd;
8 |Entrega a las organizaciones civiles E 3d|as;
calendario de visitas. _ S SE—
Organizaciones Civiles 9 | Acusan de recibido y preparan actividades 3 dias
e insumos para la visita.
Jefa (e) de Unidad 10 | Informa a la Directora de Fomento y 1 dia
Departamental de Concertacion de Acciones que se ha
Concertacion de Acciones concluido el periodo de visitas de
acompafiamiento y que se cuenta con los
formatos de visitas debidamente llenados
y firmados.
Direccion de Fomento y 11 | Revisa y brinda el visto bueno de los 5 dias
Concertaciéon de Acciones formatos de visitas para que se integren al
expediente de la organizacién y solicita
que se informe sobre la entrega del
informe narrativo parcial.
Jefa (e) de Unidad 12 | Recibe instruccion y solicita la entrega del 1 dia
Departamental de primer informe a cada organizacion civil.
Concertacién de Acciones
Organizaciones 13 | Entregan informe. 8 dias
Civiles
Jefa (e) de Unidad 14 | Recibe los informes y revisa que cumplan | 10 dias
Departamental de con lo calendarizado en el proyecto.
Concertacion de Acciones
¢El informe cumple con lo
calendarizado en el proyecto?
NO
15 | Se notifica a la organizacion para realizar 1 dia
las observaciones hechas por la Jefa (e)
de Unidad Departamental de Concertacion
de Acciones.
(Conecta con la Actividad 14)
SI
16 | Se integra al expediente de la 1 dia

organizacion
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Actor No. Actividad Tiempo
Jefa (e) de Unidad 17 | Informa a la Directora de Fomento y 1 dia /
Departamental de Concertacién de Acciones, que las o
Concertacion de Acciones organizaciones civiles han entregado los
informes en tiempo y forma.
Directora de Fomento y 18 | Se da por enterada e instruye a la JUD de 1 dia
Concertaciéon de Acciones Concertacién de Acciones realizar para

informar a las organizaciones sobre la
entrega de la segunda ministracion.

Jefa (e) de Unidad 19 | Informa a las organizaciones civiles 2 dias
Departamental de entregar recibo fiscal a la Coordinacion
Concertacion de Acciones Administrativa.

Organizaciones Civiles 20 | Entregan recibo fiscal a la Coordinadora(r) 3 dias
Administrativa(o).

Jefa (e) de Unidad 21 | Realiza el oficio para la Coordinadora(r) 1 dia
Departamental de Administrativa(o) solicitando la segunda
Concertacion de Acciones ministracion y lo entrega a la Directora de
Fomento y Concertacién de Acciones.
Directorade Fomento y 22 | Recibe y revisa el oficio 3 dias

Concertacion de Acciones

¢El oficio cuenta con los requisitos
solicitados?
NO

23 |Lo envia a la Jefa (e) de Unidad 1 dia
Departamental de Concertacion de
Acciones para realizar ajustes.

(Conecta con la Actividad 21)

Si

24 | Brinda el visto bueno, firma el oficio y lo 1 dia
envia a la Coordinadora(r)
Administrativa(o).

Coordinadora(r) 25 | Recibe el oficio y documentacion fiscal de | 3 dias.
Administrativa(o) las organizaciones civiles y procede a
hacer entrega de la segunda ministracioén.
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Actor No. Actividac - Tiempo | .
26 | Informa a la Directora de Formento y | 3'dias
Concertacién de Acciones, que se ha
entregado el recurso correspondiente a la
segunda ministracion.
Directora de Fomento y 27 | Se da por enterada e informa a la Jefa (e) 5 dias
Concertacion de Acciones de Unidad Departamental de Concertacion
de Acciones.
Jefa (e) de Unidad 28 | Continua con el seguimiento a cada uno 5 dias
Departamental de de los proyectos, realiza el calendario de
Concertacion de Acciones visitas de acomparnamiento e informa a las
organizaciones civiles sobre segundo
periodo de visitas de acompafiamiento.
Organizaciones 29 | Acusan de recibido y preparan actividades 3 dias
o e insumos para la visita.
Civiles
Jefa (e) de Unidad 30 | Realiza visitas de acompafiamiento a cada | 10 dias
Departamental de una de las organizaciones.
Concertacién de Acciones
31 | Informa a la Directora de Fomento que se 1 dia
han concluido las visitas de
acompafamiento.
Directora de Fomento y 32 | Se da por enterada e instruye a la Jefa (e) 1 dia
Concertacién de de Unidad Departamental de Concertacion
Acciones. de Acciones para solicitar a las
organizaciones civiles el informe final.
Jefa (e) de Unidad 33 | Solicita a las organizaciones la entrega del 2 dias
Departamental de informe final.
Concertacion de Acciones
Organizaciones 34 | Entregan informe y lo revisa la Jefa (e) de 5 dias
Unidad Departamental de Concertacion de
Civiles Acciones.
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Actor No. Actividad ‘Tiempo. |

R Bt e et

Jefa (e) de Unidad 35 | Recibe y revisa informes ... ... _ .| .10.digas==
Departamental de
Concertacion de Acciones

¢El informe es correcto?

NO

36 | Se notifica a las organizaciones las 1 dia
observaciones.

(Conecta con la Actividad 35)

SI

37 | Agrega al expediente de las 1 dia
organizaciones.

38 | Informa a la Directora de Fomento y 1 dia
Concertacion de Acciones, que se han
entregado los informes en el tiempo
establecido.

39 | Integra expediente de cada una de las 3 dias

organizaciones y archiva.

Tiempo total de ejecucion: 129 dias

Aspectos a considerar:

1.- Deriva del Programa de Coinversion Social del Distrito Federal.

Autorizg

=

=
Lic. Balbina f&ﬁndez Alarcon
Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones
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VALIDACION DEL CONTENIDO ” :

VALIDO

Lic. Balsing€rnandez Alarcon

Directora de Fomento y Concertacion de
Acciones
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DIRECCION DE COORDINACION DEL SISTEMA DE LAS UNIDADES DEL INT
DE LAS MUJERES DEL D.F.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

[ DIRECCIONDE i
| COORDINACION DEL |
| SISTEMADE LAS |
| UNIDADES DEL INT. DE
LAS MUJERES DEL D
ST

JuD. 1
DELAUNDADDEL |
INSTTUTODELAS |
MUERESENLAS |

|
\
|
|

DELEGACIONES
(16)
.N-255

|
| LIDER COORDINADOR |
' DE PROYECTOS
} )]
| N-85.6

ENLACE ‘

2
N-20.5
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Puesto: Direcciéon de Coordinacién del Sistema de las Unldades del Institdigla‘é'"Ia”'swl
Mujeres del D.F.

Misioén: Garantizar la ejecuciéon y el debido cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones que se desarrollan en el ambito territorial a través de
las 16 Unidades Delegacionales, mediante el direccionamiento y
supervision a fin de brindar mayores y mejores servicios a las mujeres de
la CDMX (de asesoria, orientacion y capacitacion integral desde la
perspectiva de género, en los ambitos juridico, politico, econémico, social,
familiar, cultural y de salud).

Objetivos:  1.- Planear las acciones que se implementaran en la Direccién a su cargo.

2.- Dirigir y organizar los esfuerzos del personal a su cargo para agilizar
procedimientos y optimizar tiempos en las 16 Unidades Delegacionales.

Atribuciones Especificas: Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres del

Distrito Federal

Articulo 25. Las funciones y obligaciones de la Direccion de Coordinacion del Sistema de
las Unidades del Instituto son las siguientes:

. Dirigir, coordinar, planear, organizar, supervisar y evaluar los programas, proyectos y
acciones para asegurar el adecuado funcionamiento de las unidades del Instituto de las
Mujeres del Distrito Federal;

Il. Dirigir y Vigilar que las acciones que lleva a cabo el Sistema de Unidades del Instituto
de las Mujeres del Distrito Federal den cumplimiento a las atribuciones y objetivos del
Instituto;

Ill. Fortalecer la capacidad institucional y operativa de las Unidades del Instituto de las
Mujeres del Distrito Federal, tomando en cuenta las necesidades y demandas de las
mujeres;

IV. Coordinar las acciones del rea de enlace regional para llevar a cabo la asesoria,

supervision, seguimiento, sistematizacion y evaluacion de las Unidades del Instituto de
las Mujeres del Distrito Federal;
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V. Coordinar las acciones que llevan a cabo las Ilderes de proyecto de las areas de las
Unidades del Instituto con el fin de planear, dar segwmlento y.supervisar los proyectos y .
acciones, para poder dar cumplimiento a los lineamientos normativos y de operacién;

V1. Impulsar la formacion y profesionalizacion permanente del personal de las Unidades
del Instituto de acuerdo a los distintos ambitos de competencia de cada una de las areas
que las conforman;

VIl. Supervisar y evaluar que las acciones de formacién y profesionalizacion
instrumentadas cumplan con la calidad y metodologia apropiada para la realizacion de
las mismas;

VIIl. Determinar los perfiles profesionales que debe cubrir el personal de los puestos de
cada una de las areas que conforman las unidades;

IX. Proponer estrategias de desarrollo organizacional y operativo del Sistema de
Unidades del Instituto de acuerdo a la normatividad establecida por el Instituto;

X. Impulsar acciones que promuevan y fortalezcan la cultura de equidad de género en las
distintas dependencias e instancias del gobierno local: y

Xl. Las demés que se requieran para la mejor operacion y calidad en el servicio.

Puesto: Enlace “A” (2)

Mision: Disefiar y plantear los programas, proyectos y acciones, que se desarrollan
a nivel territorial, para promover el ejercicio pleno de todos los derechos de
las mujeres y su participacion equitativa en los ambitos social, econémico,
politico, cultural, familiar y de salud.

Objetivo 1:  Elaborar proyectos integrales que promuevan una cultura con equidad de
género y contribuyan a la eliminacién de cualquier forma de discriminacion
y violencia de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Acordar con el titular de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a la
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que se adscribe, el tramite y resolucién de los asuntos encomendados y de aquellos
que se turnen al personal de base bajo su vigilancia. : R

* Brindar asesoria al titular de la unidad administrativa o titu ar. de.la.dependencia del

6rgano politico-administrativo o del organo desconcentrado a requerimiento del
mismo.

Elaborar informes sobre el avance de las metas de proyectos integrales de atencion
a las mujeres en las 16 Unidades Delegacionales.

Objetivo 2:  Fungir como enlace con las 16 Unidades Delegacionales

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Concentrar la informacion que de las 16 JUD's de las Unidades del Instituto de las
Mujeres en las Delegaciones sobre actividades y eventos.

* Vigilar la correcta utilizacién de recursos materiales.

Informar periédicamente de las labores encomendadas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “B” (2)

Mision: Disefiar y plantear los programas, proyectos y acciones, que se desarrollan
a nivel territorial, para promover el gjercicio pleno de todos los derechos de
las mujeres y su participacion equitativa en los ambitos social, econdmico,
politico, cultural, familiar y de salud.

Objetivo 1:  Elaborar proyectos integrales que promuevan una cultura con equidad de

genero y contribuyan a la eliminacion de cualquier forma de discriminacion
y violencia de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Disefiar modelos de sensibilizacién, capacitacion y formaciéon en material laboral,
psicolégica, juridica, de participacion ciudadana, conocimiento, ejercicio y equidad de
género, asi como de intervencidén comunitaria para ser aplicados en las 16 unidades.

* Elaborar informes, estadisticas e indicadores de los programas y proyectos
instrumentados por las dependencias de gobierno, asi como elaborar otros estudios
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que enriquezcan el quehacer institucional.

e Brindar asesoria al titular de la unidad administrativa o titular de la dependencia del

érgano politico-administrativo o del 6rgano desconcentrado a requerimiento del
mismo. ?

Objetivo 2: Promover y establecer vinculos de colaboracion interinstitucional con
instancias publicas y privadas que permitan instrumentar en las 16

unidades acuerdos y acciones conjuntas para mejorar la calidad de vida de
las mujeres.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Promover el desarrollo de estudios e investigaciones en coordinacién con
instituciones educativas y organizaciones civiles, relacionados con temas especificos
de las mujeres para la formulaciéon de proyectos orientados a la promocién de la
igualdad sustantiva.

» Elaborar documentos para la representacion del instituto en espacios de discusion y
de analisis acerca de la situacion de las mujeres.

Objetivo 3: Programar en coordinacién con las diferentes areas del Instituto, reuniones
de evaluacion para dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los

programas, proyectos y acciones que se instrumentan en el ambito
territorial.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Concentrar y analizar los informes presentados por las 16 unidades, a fin de medir

los avances programaticos de los proyectos que se instrumentan en el ambito
territorial.

e Informar periédicamente de las labores encomendadas al Lider Coordinador de
Proyectos asi como del personal que la apoye para la realizacion de sus tareas.

e Planear, ejecutar y organizar la operacion de eventos varios que realice la Direccién
de Coordinacion del Sistema de Unidades como: seminarios, cursos, ferias, eventos
masivos, etc.

» Elaborar materiales didacticos y de difusién para la promocién y operacion de los
proyectos.
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos "B’

Mision: Disefiar y plantear los programas, proyectos y acciones, que se desarrollan
a nivel territorial, para promover el ejercicio pleno de todos los derechos de
las mujeres y su participacion equitativa en los ambitos social, econémico,
politico, cultural, familiar y de salud.

Objetivo 1:  Elaborar proyectos integrales que promuevan una cultura con equidad de
género y contribuyan a la eliminacién de cualquier forma de discriminacion
y violencia de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Disefiar modelos de sensibilizacion, capacitacion y formacién en material laboral,
psicoldgica, juridica, de participacion ciudadana, conocimiento, ejercicio y equidad de
género, asi como de intervencién comunitaria para ser aplicados en las 16 unidades.

» Elaborar informes, estadisticas e indicadores de los programas y proyectos
instrumentados por las dependencias de gobierno, asi como otros estudios que
enriquezcan el quehacer institucional.

* Brindar asesoria al titular de la unidad administrativa o titular de la dependencia del
érgano politico-administrativo o del érgano desconcentrado a requerimiento del
mismo.

Objetivo 2: Promover y establecer vinculos de colaboracién interinstitucional con
instancias publicas y privadas que permitan instrumentar en las 16
unidades acuerdos y acciones conjuntas para mejorar la calidad de vida de
las mujeres.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Promover el desarrollo de estudios e investigaciones en coordinacién con
instituciones educativas y organizaciones civiles, relacionados con temas especificos
de las mujeres para la formulacién de proyectos e iniciativas de ley orientadas a la
promocién de la igualdad sustantiva.

» Elaborar documentos para la representacion del instituto en espacios de discusién y
de analisis acerca de la situacion de las mujeres.
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Objetivo 3:

INSTITUTO D

Programar en coordinacion con las 16\j?ef*as"deﬂUnidad“D'e“partamental"'d‘é‘f
Instituto de las Mujeres en las Delegaciones, asi como con OSC que lo
soliciten, la gestion y ejecucion de jornadas de salud integral para las
mujeres en coordinacion con la Secretaria de Salud del Distrito Federal
para acercar mastégrafos a las mujeres del Distrito Federal para la
prevencién del cancer de mama.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Concentrar las solicitudes para la realizacion de jornadas de mastografias a peticion
de las 16 Jefas de Unidad Departamental del Instituto de las Mujeres en las

Delegaciones y las OSC que asi lo soliciten, para su programacion con la Secretaria
de Salud del Distrito Federal.

» Gestionar la logistica necesaria para la realizacion de las jornadas de mastografias.

e Realizar un informe mensual de las jornadas de mastografias realizadas en las 16
Delegaciones.

Puesto:

Mision:

Objetivo 1:

Lider Coordinador de Proyectos “B”

Disefiar, organizar y conducir los proyectos y acciones que se desarrollan
en el Centro de Justicia para las Mujeres a través del Area de
Empoderamiento, la cual contribuye con los procesos de autonomia de las
mujeres, a fin de que ejerzan plenamente sus derechos y su participacion
equitativa en los ambitos social, econémico, cultural y familiar

Distribuir y supervisar actividades individuales y grupales a las facilitadoras
para su ejecucion, bajo el principio de no discriminacion y con perspectiva
de género y la elaboracion de proyectos integrales que promuevan una
cultura con equidad de género y contribuyan a la eliminacion de cualquier
forma de discriminacion y violencia de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Supervisar que las facilitadoras elaboren en conjunto con las mujeres, el plan de
empoderamiento que ha de seguir en este proceso, a partir del diagnéstico de
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%

necesidades y proporcionando seguimiento.

* Integrar los informes mensuales y anuales que son elaborados por las facilitadoras
sobre las atenciones individuales y grupales realizadas por el area: asi como dar
respuesta a las solicitudes ministeriales y/o judiciales cuando sean requeridas.

i
S,

* Reconocer las capacidades, habilidades y cualidades tanto de si como de las
facilitadoras con las que trabaja y acompafa.

e Proponer de manera permanente la formacién y adquisicién de conocimientos para
el desempefio de las funciones que realiza el equipo de trabajo, con la finalidad de
mejorar los sistemas de atencion para las mujeres.

» Escuchar las necesidades y/o requerimientos que el personal le presenta, y en
coordinacion con la Subdireccion Psicosocial, las atiende y proporciona opciones
para su resolucién.

Objetivo 2: Promover y establecer vinculos de colaboracion interinstitucional con
instancias publicas y privadas que permitan instrumentar acuerdos y
acciones conjuntas para mejorar la calidad de vida de las mujeres.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

* ldentificar las fortalezas en la atencion para el empoderamiento de las mujeres y

propone a la Subdireccién Psicosocial, las metodologias de trabajo que favorecen el
proceso de atencion.

o Establecer dispositivos de seguimiento de caso a través de referencia y
contrareferencia proporcionando a las facilitadoras las herramientas necesarias para
su implementacion.

» Verificar que el area cuente con los instrumentos metodoldgicos necesarios para
realizar su labor, e informar a la Subdireccion Psicosocial de los recursos que se
requieren.

e Promover el desarrollo de estudios e investigaciones en coordinacidon con
instituciones educativas y organizaciones civiles, relacionados con temas especificos
de las mujeres para la formulacién de proyectos e iniciativas de ley orientadas a la
promocion de la igualdad sustantiva.

Objetivo 3: Programar en coordinacién con las diferentes areas del Centro de Justicia
para las Mujeres, reuniones de evaluacion para dar seguimiento y verificar

el cumplimiento de los programas, proyectos y acciones que se
instrumentan.
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Concentrar y analizar los informes presentados por las facilitadoras, a fin de medir
los avances programaticos de las acciones que se instrumentan.

» Vincular las acciones y actividades para el empoderamiento de las mujeres, con el
resto de las areas especializadas de tal manera que la atencién cuente con un
enfoque multidisciplinario e integral, a través de reuniones de evaluacion.

e Elaborar y actualizar el directorio de programas sociales, servicios e instituciones,
que contenga la informacién suficiente para realizar las referencias

e Participar conforme a las instrucciones de su superior jerarquico inmediato una
inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores de personal de base
técnico-operativo comisionado en el Centro de Justicia para las Mujeres.

» Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como, las asignadas al
personal de base a su cargo para dar cumplimiento a los planes y programas que
establezca la titular del Centro de Justicia para las Mujeres.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos “B”

Mision: Difundir la cultura de la equidad de género a través de camparfas y
acciones coordinadas de difusion.

Objetivo 1: Disefiar, producir y proporcionar a las areas del Instituto los materiales
impresos necesarios que soliciten, para la presentacion, promocién y
difusién de sus programas, proyectos y actividades.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

o Coordinar y supervisar los disefios para los distintos materiales impresos conforme al
Manual de Comunicacion CDMX 2015.

e Generar y supervisar los tramites necesarios para la impresién de los materiales
conforme a la normatividad vigente.

e Supervisar que se ejerza conforme a la normatividad vigente el gasto destinado a la
partida de impresion”.
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PRSI

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de la 3Un|da del Instltuto de las Mujeres

en las Delegaciones (16)

Mision: Ejecutar en el ambito territorial los programas,;proyectos-y--acciones’

disefiados por el Instituto para brindar servicios de asesoria, orientacién y
capacitacion integral a mujeres y hombres, desde la perspectiva de genero,
en los ambitos juridico, politico, econémico, social, familiar, cultural y de
salud.

Objetivo 1:  Planear de acuerdo con las caracteristicas del ambito territorial las

actividades de la unidad para cumplir con lo establecido en el Programa
General de Trabajo del Instituto y el Programa Operativo Anual.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Asegurar que se brinde un servicio integral, asi como realizar enlaces con
instituciones publicas y/o privadas para que las mujeres reciban atencién
especializada en materia juridica, psicolégica y laboral.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los
programas especiales del gobierno del distrito federal.

Difundir los servicios y actividades que se desarrollan en las Unidades
Delegacionales del Instituto.

Objetivo 2:  Implementar y/o participar en las acciones que promuevan y difundan el

reconocimiento y ejercicio de los derechos de las mujeres y las nifias en el
ambito territorial, a fin de contribuir a la eliminacién de cualquier forma de
discriminacion y violencia de género.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Participar como representante del Instituto, en eventos locales, nacionales e
internacionales acerca de la agenda de las mujeres, para impulsar politicas y
acciones que promuevan y fortalezcan una cultura de equidad de género.

Elaborar diagnosticos sobre la condicion de las mujeres en las demarcaciones,
identificando sus necesidades y prioridades.

Realizar actividades de sensibilizacion, capacitacion y formacion para promover el

desarrollo integral de las mujeres y fomentar su participacién democratica en el
ambito individual, familiar y comunitario.
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Objetivo 3: Dirigir, controlar y supervisar al personajl de la unidad ’administrati\}a de
apoyo Técnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que
establezca el superior jerarquico para brindar atenciéon con calidad y
calidez.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su

mejor desempefio, conforme a los lineamientos que establezca el superior
jerarquico.

e Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los términos
que le solicite su superior jerarquico.

e Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y servicios que se brindan en la
unidad.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Coordinacién y evaluad las 16

6n del funcionamien
Unidades del Inmujeres-DF. s :

Objetivo General: Coordinar y evaluar las 16 Unidades del Inmujeres-DF concentradas en
los Organos Politico-Administrativos, la operacion y funcionamiento de las actividades que se
desprenden de los programas, proyectos y acciones establecidas por el Instituto para
promover la participacion ciudadana de las mujeres en el ambito territorial, asi mismo,
supervisar el desarrollo y debido cumplimiento de los planes, objetivos y metas establecidos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora de Coordinacion 1 | Emite Plan Operativo Anual aprobado por | 1 dia
del Sistema de las la Junta de Gobierno a sus areas
Unidades del Inmujeres- correspondientes a efecto de que elaboren
DF el “Programa de Gestién Anual de Trabajo”

2 | Solicita elaboracion del “Programa de 1 dia
Gestion Anual de Trabajo” de acuerdo a los
lineamientos del “Programa Anual de
Trabajo”, y sea entregado de forma impresa
y electronica.

gefat;itra de tU?ig'a? 3 | Recibe Oficio de solicitud de elaboracion 5
epartamental de 1a del “Programa de Gestion Anual de | minutos
Unidad del Instituto de las Trabaio’ gram I '

Mujeres en las J

Delegaciones
(Personal Técnico-

Operativo)
4 | Registra en el control de gestién interno. 3

minutos

5 | Acude al cubiculo de la Jefa de Unidad 5
Departamental de la Unidad del Instituto de | minutos
las Mujeres en las Delegaciones con la
solicitud de elaboracién del “Programa de
Gestion Anual de Trabajo.

—— 12de 32 —



CIUDAD DE MEXICO

MANUAL-ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE 1/AS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

b et

Actor No. Actividad . =~ Tiempo
6 | Entrega a la Jefa de Unidad Departamental 5
de la Unidad del Instltuto c‘j,ejjl‘a,s Mujeres en | minutos
las Delegaciones la solicitud de elaboracion '
del “Programa de  Gestion. Anual-- de-

Trabajo.
Jefa de Unidad 7 | Recibe la solicitud de elaboracion del 5
Departamental de la “Programa de Gestion Anual de Trabajo. minutos

Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones

8 | Elabora el “Programa de Gestion Anual de | 5 dias
Trabajo” y oficio para entregarlo.

9 | Solicita al Personal Técnico-Operativo 5
numero de oficio para su incorporacion al | minutos
oficio para entregar el “Programa de
Gestion Anual de Trabajo”

Jefatura de Unidad 10 | Registra en su base de control. 3
Departamental de la

Unidad del Instituto de las minutos
Mujeres en las
Delegaciones
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefa de Unidad 11 | Recibe numero de oficio niumero para su 3
Departamental de la incorporaciéon al oficio para entregar el | minutos
Unidad del Instituto de las “‘Programa de Gestion Anual de Trabajo”
Mujeres en las
Delegaciones
12 | Firma el oficio para enviar el “Programa de 2
Gestion Anual de Trabajo”. minutos
13 | Obtiene una copia fotostatica del oficio para 5
entregar el “Programa de Gestion Anual de | minutos

Trabajo’.
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Actor

No.

Actl‘. i

Tiempo

14

Entrega el oficio y el

Anual de Trabajo” En fma |mprésa y
electronica a la Dire&lgmggmgamdmamon'

del Sistema de las Unidades del Inmujeres-
DF para su revision y aprobacion.

1 dia

Directora de Coordinacion
del Sistema de las
Unidades del Inmujeres-
DF

15

Recibe oficio del “Programa de Gestién
Anual de Trabajo” emitido por la Jefa de
Unidad Departamental de la Unidad del
Instituto de las Mujeres en las
Delegaciones.

10
minutos

16

Revisa el “Programa de Gestién Anual de
Trabajo”

5 dias

¢Cumple con los lineamientos
requeridos?

NO

17

Determina las observaciones y
modificaciones a realizar de acuerdo a los
lineamientos del “Programa Anual de
trabajo”

2 horas

18

Envia nuevamente el “Programa de Gestién
Anual de Trabajo” con observaciones vy
modificaciones, a la Jefa de Unidad
Departamental de la Unidad del Instituto de
las Mujeres en las Delegaciones para su
modificacién.

1 dia

Si

Jefa de Unidad
Departamental de la
Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones

19

Coordina las actividades desarrolladas por
el Personal Técnico-Operativo, de
conformidad con el “Programa Anual de
Trabajo’.

5 dias

20

Programa semanalmente reuniones de
equipo a fin de coordinar y dar seguimiento
al “Programa Anual de Trabajo.

1 dia
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Actor No. Activid{ad Tiempo

21 |Elabora  mensualmente &l informe | "1 dia
cualitativo de las actividades de la Unidad, |
conforme al “Programa Anual de Trabajo”.

22 | Solicita al Personal Técnico-Operativo 5
nuimero de oficio para entregar el informe | minutos
cualitativo de las actividades de la Unidad.

E)Jefat:Jtra de tU?'ga? 23 | Comunica numero de oficio y registra en su 5
epartamental de la base d trol. .
Unidad del Instituto de las ase de contro minutos

Mujeres en las

Delegaciones
(Personal Técnico-

Operativo)

Jefa de Unidad 24 | Recibe numero de oficio para su 3

Departamental de la incorporacion en el oficio para entregar el | minutos
Unidad del Instituto de las informe cualitativo de las actividades de la

Mujeres en las Unidad.

Delegaciones

25 | Firma el oficio para entregar el informe 2
cualitativo de las actividades de ia Unidad. minutos

26 | Obtiene una copia fotostatica del oficio para 5
entregar el informe cualitativo de las | minutos
actividades de la Unidad.

27 | Entrega el oficio con el informe cualitativo 1 dia
de las actividades de la Unidad a la
Directora de Coordinacion del Sistema de
las Unidades del Inmujeres-DF.

Directora de Coordinacion | 28 | Recibe oficio del informe cualitativo de 10
del Sistema de las actividades de la Jefa de Unidad | minutos
Unidades del Inmujeres- Departamental de la Unidad del Instituto de
DF las Mujeres en las Delegaciones

29 | Revisa el informe cualitativo de actividades. 1 dia
¢Cumple con los lineamientos
requeridos?

NO
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i b

Actor No. Actividad “Tiempo
Determina las observaciones y | 2 horas
modificaciones a realizar de acuerdo a los
lineamientos del “Programa Anual de
Trabajo” '

18 | Envia nuevamente el informe cualitativo de | 1 hora
actividades” con observaciones y
modificaciones, a la Jefatura de Unidad
Departamental del Instituto de las Mujeres
en las Delegaciones para su modificacion.

(Conecta con la Actividad 22)
Si

Jefa de Unidad Realiza las modificaciones.
Departamental de la
Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 23 dias 6 horas 22 minutos

Aspectos a considerar:
1.- El Programa de Gestién Anual de Trabajo es realizado conforme a las necesidades

detectadas en afos anteriores.

Autorizo

Oonen) Saawel o=

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacién del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion al personal de las 16 Unidades Delegacionales.
Objetivo General: Definir las necesidades de capacitacion integral para homologar los
criterios de atencion y servicio especializado que se proporciona en las 16 Unidades, asi
como, fortalecer la capacidad institucional y operativa.

Descripciéon Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Directora de Coordinacion | 1 |Elabora ~ documento  propuesta  de | 5 gjas
del Sistema de las capacitacion y/o actualizacién para el
Unidades del Inmujeres- personal de las Unidades Delegacionales.
DF

2 | Envia a la Directora General la propuesta 1 dia
de capacitacion para el personal de las
Unidades Delegacionales, de manera
impresa y medio electronico.

Directora General 3 | Recibe oficio de la propuesta de 1 dia
capacitacion para el personal de las
Unidades Delegacionales, de manera
impresa y electrénica.

4 | Verifica propuesta de capacitacion para el | 2 dias
personal de las Unidades Delegacionales

éCumple con los lineamientos y
requisitos sefalados?

NO

5 | Determina las observaciones y 1 dia
modificaciones a realizar de acuerdo a los
lineamientos.

(Conecta con la Actividad 1)
Si

6 | Remite propuesta de capacitaciéon para el 1 dia
personal de las Unidades Delegacionales
con observaciones y modificaciones, a la
Direccién de Coordinacion del Sistema de
Unidades
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Actor No. Activi 4 | Tiempo
7 | Emite oficio con su vi Holy solicita-se. | 1 dia
incluya en el Program&Opera ivo Anual . ' e
Directora de Coordinacion 8 | Realiza convocatoria 15 dias
del Sistema de las
Unidades del Inmujeres-
DF
9 | Supervisa el desarrollo de las actividades | 20 dias
de la convocatoria
10 | Registra en listas de asistencia, el pre test y 1 dia
post test
11 | Autoriza la recopilacion de los registros | 15 dias
correspondientes a cada evento.
12 | Organiza los registros correspondientes a | 10 dias
cada evento.
13 | Sistematiza los registros correspondientes | 15 dias
a cada evento
14 | Dirige la elaboracién del informe de| 3dias
capacitaciones
15 | Elabora Informe de capacitaciones con| 3 dias

copia a la Direccién General

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 95 dias

Aspectos a considerar:

1.- Las capacitaciones es realizado conforme a las necesidades detectadas en afios

anteriores.

Autorizo

Compo Seaupd a 5P

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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Nombre del Procedimiento: Canalizacién a otras xnstancnas deilas mu;eres atendldas enlas
Unidades Delegacionales del Inmujeres-DF. :

Objetivo General: Canalizar a otras dependencias del GDFE 14§ itjéres atendidas a traves
de las Unidades Delegacionales cuando se requiera la intervencion de otras instancias para
garantizar el ejercicio de los derechos humanos de las mujeres.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Identifica la problemética de la usuaria.
Departamental de la
Unidad del Instituto de las 20
Mujeres en las minutos

Delegaciones
(Personal Técnico-

Operativo)
2 | Ofrece alternativas de atencion. 10
minutos
¢La solicitante desea ser canalizada a 10
alguna institucion? minutos
NO

3 | Orienta sobre otras alternativas de atencion
internas y externas, y se le entrega material

de difusié 15

e difusion. minutos

4 | Archiva de manera cronologica y 5
permanente. .

minutos

si

5 | Determina cudl de las instancias
integrantes de la Red de Referencia y 10

Contrarreferencia puede coadyuvar en la | minutos
atencion a la usuaria.
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Actor No. Actividad Tiempo
Directora de Coordinacion 6 | Elabora oficio de canalizacién a la instancia 5
del Sistema de las correspondiente y pasa a la Jefa de Unidad | minutos
Unidades del Inmujeres- Departamental para firma.
DF
Jefatura de Unidad 7 | Entrega el oficio a la usuaria y en su caso
Departamental de la realiza el acompafiamiento.
Unidad del Instituto de las
Mujeres en las 2 min
Delegaciones
(Personal Técnico-
Operativo)
g | Recibe Oficio de canalizacion original y
firma de recibo la copia de oficio de
canalizacion.
5 min
9 | Anexa el oficio de canalizacion a la ficha de
atencion. 5 min
10 | Captura en el SIES el registro de la
atencion individual y la informaciéon de la
canalizacion, anexa el oficio de 1
canalizacién. semana
11 | Archiva en la carpeta correspondiente la
ficha de atencion y el oficio de canalizacion
en su caso 5 min
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 5 horas 31 minutos

Aspectos a considerar:
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1.- Las Unidades en las Delegaciones estan registradas como Areas de Atencion Ciudadana.

Autorizé

C@ﬁ‘ﬂk@/\) Saaved q=57

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF

- 21 de 32 ——



CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LLAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancias para obtener beneficios fiscales.

Objetivo General: Otorgar una constancia que acredite la calidad de mujer, jefa de hogar o
madre soltera que demuestre tener dependientes economicos para acceder a la reduccion

del impuesto predial y el derecho por suministro de agua ante la Tesoreria o Sistema de
Aguas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefa de Unidad 1 | Recibe a la usuaria que acude a solicitar 3
Departamental de la asesoria sobre los beneficios fiscales. minutos
Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones
2 | Proporciona informacion y requisitos para la 15
expedicion de la constancia de mujer, jefa | minutos
de hogar o madre soltera con dependientes
economicos.
3 | Elabora Ficha de Registro Individual. 10
minutos
4 | Pregunta a la usuaria si desea realizar el 3
¢Desea iniciar tramite?
NO
5 | Orienta a la usuaria sobre otras alternativas 5
y se proporciona material de difusién. minutos
6 | Archiva la ficha de registro individual. 10
minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
si
7 | Solicita los documentos para obtener 2
beneficios fiscales. minutos
g | Recibe los documentos para obtener 10
beneficios fiscales. minutos
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Actor No. Acfivida bt | Tiempo |
g | Revisa los docur&sntos‘ “Para obtener| g |
beneficios fiscales. HHTEE
¢Cuenta con los requisitos solicitados?
NO
10 | (Conecta con el fin del procedimiento)
SI
11 | Solicita via telefénica al Personal Técnico- 5
Operativo de la Direcciéon de Coordinacion minutos
del Sistema de las Unidades del Inmujeres-
DF el folio de la constancia.
Direccion de Coordinacion | 12 | Comunica numero de folio y registra en su 5
del Sistema de las base de control. minutos
Unidades del Inmujeres-
DF
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefa de Unidad 13 | Elabora los formatos IMDF-C-1 pago de 10
Departamental de la impuesto predial y IMDF-C-2 pago de | minutos
Unidad del Instituto de las suministro de agua.
Mujeres en las
Delegaciones
14 | Elabora oficio dirigido a la Directora de 5
Coordinacion del Sistema de las Unidades minutos
del Inmujeres-DF con la documentacién
correspondiente para su validacion.
15 | Firma el oficio con la documentacion 3
correspondiente para su validacion. minutos
16 | Obtiene una copia fotostatica del oficio con 2
la documentacién correspondiente para su | minutos
validacion para acuse de recibo.
17 | Entrega el oficio con la documentacion
correspondiente para su validacién a la
Directora de Coordinaciéon del Sistema de
las Unidades del Inmujeres-DF.
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Actor No. Act“ivi'dadi . | Tiempo

Directora de Coordinacién | 18 | Recibe oficidfi con  la  documentacién
del Sistema de las correspondiente para-su validacion.
Unidades del Inmujeres- I
DF "
19 | valida que la documentacion cumpla con S
los requisitos. minutos

20 Elabora la constancia.

21 | Envia mediante Tarjeta Informativa la
constancia para sello de la Institucion y
firma de la Directora General.

Direccién General 22 | Recibe Tarjeta  Informativa con Ia . o

(Personal Técnico- constancia para sello de la Institucién y | minutos
Operativo) firma de la Directora General.

Directora General 23 | Firma la constancia que acredita la calidad 1

de mujer, jefa de hogar o madre soltera con | semana
dependientes econémicos.

24 | Remite a la Directora de Coordinacién del 10
Sistema de las Unidades del Inmujeres-DF | minutos
la constancia firmada.

Directora de Coordinacién | 25 | Recibe la constancia firmada por la 10
del Sistema de las Directora General. minutos
Unidades del Inmujeres-
DF

26 | Entrega la constancia a la Jefa de Unidad
Departamental de la Unidad del Instituto de
las Mujeres en las Delegaciones.

Jefa de Unidad 27 | Recibe la constancia en original. 10
Departamental de la minutos
Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones
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Actor No. Actividéd Tiempo
28 | Obtiene una copia fotostatica de Ia 5
constancia para acuse de recibo. minutos
29 | Contacta a la usuaria para que pase a la 5
Unidad a recoger la constancia. minutos

30 | Entrega la constancia a la usuaria previo 1 dia
acuse de recibo

31 | Archiva el acuse de recibo de manera 5
cronoldgica. minutos

32 | Elabora ficha de registro individual. 10
minutos

33 | Archiva ficha de registro individual. 5
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 1 semana, 1 dia y 173 minutos.

Aspectos a considerar:

1.- Dichas constancias estan establecidas en el Cédigo Fiscal del Distrito Federal.

Autorizo

Cloaryrand Qﬂ:ax)@&m %C))

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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Nombre del Procedimiento: Registro de actividades para la generacion estadistica de

reportes de metas e informes de andlisis en el Sistema de Informacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Objetivo General: Realizar el registro del trabajo desarrollado en territorio en el Sistema de
Informacion, Evaluacion y Seguimiento (SIES) con el propdsito de contar con un instrumento
que permita dar seguimiento cuantitativo y cualitativo por Unidad Delegacional a las
actividades realizadas en territorio. Asi como, brindar de insumos para la elaboraciéon de
distintos reportes e informes administrativos y estadisticos de las actividades que se realizan
en cada Delegacién.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 |Llena la ficha correspondiente de la 25
Departamental de la actividad realizada. minutos

Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones

(Personal Técnico-

Operativo)
2 | Captura la informacién de la actividad en el 15
Slster_na_ de Informacién, Evaluacién vy minutos
Seguimiento.
3 | Coloca en la ficha, el nimero de folio | 1 minuto
asignado por el Sistema de Informacion,
Evaluacion y Seguimiento.
4 | Verifica la informacién capturada en base a 3
Ia ﬁCha. minutos
5 | Entrega a la Jefa de Unidad Departamental 5
de la Unidad del Instituto de las Mujeres en | minutos
las Delegaciones la ficha para su revision.
Jefa de Unidad 6 | Recibe la ficha 5
Departamental de la minutos

Unidad del Instituto de las
Mujeres en las
Delegaciones

¢Es correcta la informacion?
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INSTITUTO DEILAS R

Actor No.

NO

7 | Sefiala observacioW%“ entrega al
Personal Técnico-Operativo de la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de la Unidad del
Instituto de las Mujeres en las
Delegaciones para su correccién
correspondiente en el SIES.

si

8 | Otorga visto bueno de las Actividades del | 1 minuto
mes

9 | Envia al Personal Técnico-Operativo para 10

la elaboracion de los informes estadisticos | minutos
de cumplimiento de metas de asesorias y
actividades, y reportes de actividades por

proyecto.
Jefatura de Unidad 10 | Recibe la ficha, las acomoda de acuerdo al 120
Departamental de la tipo de actividad, folio, fecha. minutos
Unidad del Instituto de las

Mujeres en las

Delegaciones
(Personal Tecnico-

Operativo)
11 | Valida la informacién. 1 dia

12 | Realiza informes mensuales que se envian 1 dia
a la Direccién de Coordinaciéon del Sistema
de Unidades.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia y 190 min.

Aspectos a considerar:

1.- El Sistema de Informacién, Evaluacion y Seguimiento (SIES) sirve como herramienta para
llevar todo tipo de estadisticas.
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Autorizé

C@ 51 e

Lic. Maria del Carmen Saavedra Salé(var

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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Nombre del Procedimiento: Impresién de materiales.

Objetivo General: Disefiar, producir y proporcionar a las areas del Instituto los materiales

impresos necesarios que soliciten, para la presentacmn promocion y difusion de sus
programas, proyectos y actividades.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Directora de Coordinacion | 1 | Recibe solicitud de las areas requirentes 5
del Sistema de las del

Unidades del Inmuieres material a imprimir describiendo el | minutos.
' DF . material, y agregando una impresién del
(Lider Coordinador de contenido y un archivo magnético.
Proyectos “B”)
2 | Revisa el material a imprimir. 1 dia.

3 | Corrige, de ser el caso, el estilo a los 1 dia
contenidos del material a imprimir.

4 | Disefia el material a imprimir. 1 dia
5 | Remite al éarea requirente el disefio del 5
material a imprimir para su visto bueno. minutos
Area requirente. 6 | Recibe el disefio del material a imprimir 5
para su visto bueno. minutos

¢Lo aprueba?

NO
7 | Devuelve el material a imprimir con las 10
correcciones. minutos
Directora de Coordinacion | g | Recibe el material a imprimir con las 5
del Sistema de las correcciones. minutos
Unidades del Inmujeres-
DF
(Lider Coordinador de
Proyectos “B”)
9 | Realiza las correcciones. 1 dia

(Conecta con la Actividad 5)

Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Area requirente. 10 | Devuelve el material al Lider Coordinador 10
de Proyectos “B” de la.  Direccion de | minutos
Coordinacion del Sistema de las Unidades
del Inmujeres-DF para su impresion.
Directora de Coordinacién | 11 | Solicita cotizacion del material a la| 1hora
_del Sistema de I_as Corporacion Mexicana de Impresion S.A.
Unidades del Inmujeres-
DE de C.V.
(Lider Coordinador de
Proyectos “B”)
12 | Recibe cotizacion del material. 5
minutos
13 | Solicita impresion del material. 1 dia
14 | Recibe el material impreso. 1 dia
15 | Revisa el material impreso. 1 dia
¢Es correcta la impresion?
NO
16 | Devuelve la impresion incorrecta a la 1 dia
Corporacion Mexicana de Impresidon S.A.
de C.V.
(Conecta con la Actividad 13)
Si
Directora de Coordinacion | 17 | Recibe el material impreso. 5
del Sistema de las minutos
Unidades del Inmujeres-
DF
(Lider Coordinador de
Proyectos “B”)
18 | Entrega al area solicitante. 10
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 8 dias 2 horas
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Aspectos a considerar:

1.- El disefio se realiza de conformidad con el Manual de Comunicacion e ldentidad Grafica.

Autorizé

Carmmop) Saoveda I

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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.,.«;‘t;&—,ca.

VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

Commed Sopedoa <=

Lic. Maria del Carmen Saavedra Saldivar

Directora de Coordinacion del Sistema de
Unidades de Inmujeres DF
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Coordinacion Administrativa

Mision: Administrar con transparencia, los recursos humanos, materiales vy
financieros, asignados para cumplir con el objeto por el que cual fue creado
el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Objetivo 1: Coordinar eficazmente las actividades de administracion de los recursos
humanos para realizar los procesos de contratacion, movimientos y
prestaciones de personal de conformidad con la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

o Realizar los movimientos del personal de base y confianza, asi como a los
prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios o cualquier otra forma de contrataciéon, con el propésito de mantener
actualizados los registros para el control de movimientos y pagos.

e Generar las nominas de pago del personal de base y confianza, asi como a los
prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios o cualquier otra forma de contrataciéon, a efecto de que se solicitar la CLC
para el pago en tiempo.

e Revisar las condiciones generales de trabajo y demas normas en materia laboral,
con la finalidad de realizar correctamente los pagos de las prestaciones que les
correspondan a las y los trabajadores de base.

Objetivo 2: Asegurar el control presupuestal para que ejercer el gasto de manera
eficaz y transparente de acuerdo a la normativa.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Integrar el Programa Operativo Anual a fin de establecer las metas del ejercicio
presupuestal correspondiente.

e Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto anual, asi como llevar a cabo la
contabilidad y formular los estados financieros.

e Programar los pagos a proveedores y contratistas de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal con el objeto de cumplir con las obligaciones contraidas.
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Objetivo 3: Administrar y proporcionar los recursos materiales y servicios generales,
con la finalidad de coadyuvar al logro de las metas y objetivos de las
diferentes areas administrativas, mediante sistemas de operacién eficaces
y oportunos que permitan la optimizacién de los recursos.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

e Supervisar que se realicen inventarios fisicos periodicamente y asegurar la
actualizacién del padron de bienes de activo fijo de la Delegacion.

e Establecer los procedimientos que permitan garantizar que el almacén reciba la
informacion y documentacion soporte necesaria para realizar los registros de entrada
y salida de bienes que por cualquier via legal se adquieran, a efecto de llevar un
control de ellos.

e Asegurar los resguardos correspondientes de todos los bienes instrumentales
asignados a servidores publicos, con el fin de llevar el registro y control de los
mismos.

e Revisar el Plan de Mantenimiento Preventivo del parque vehicular con el objeto de
mantener su operatividad

e Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de
acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, para asi como
coordinar su aplicacion.

Objetivo 4: Asegurar el mantenimiento informatico para optimizar las actividades del
personal del Instituto, mediante el soporte técnico a los equipos de
computo y el mantenimiento a la red.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

e Vigilar que se otorgue el soporte técnico y mantenimiento preventivo al equipo de
computo y los bienes informaticos, a fin de que operen en optimas condiciones.

e Coordinar la administracion y salvaguarda de la red de cémputo para mantener
comunicadas a las areas con el banco de datos.

e Participar en los 6rganos o cuerpos colegiados en materia de informatica y nuevas

tecnologias del Gobierno del Distrito Federal, proponiendo politicas generales y
especificas para el uso 6ptimo del sistema de computo.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos

POt e

Mision: Elaborar documentos administrativos, %T%ﬁﬁﬁ’éﬁﬁwmymﬁnamiems‘“

contables, para contribuir al cumplimiento de los programas institucionales
del Instituto de la Mujeres del Distrito Federal.

Objetivo 1: Gestionar los tramites ante las instituciones que correspondan para
obtener el resultado y/o las autorizaciones necesarias a través del estricto
cumplimiento de la normatividad en la materia.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
e Realizar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Entidad.

o Operar las politicas y lineamientos para el registro, control y distribucién de los
recursos financieros del Organismo.

e Realizar las bases técnicas para el registro y control de las operaciones financieras
del Instituto.

e Analizar y evaluar la informacién con el fin de asegurar el flujo de efectivo que
permita cumplir con los programas institucionales.

¢ Presentar las adecuaciones y cambios necesarios al catalogo de cuentas, guia
contabilizadora y sistema contable, a fin de mantenerlo actualizado
permanentemente.

¢ Realizar la informacién financiera que requieran las Unidades Administrativas de la
administracién publica del Distrito Federal.

e Elaborar las declaraciones relativas a las diversas retenciones de impuestos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros

Mision: Administrar los recursos humanos y financieros para asegurar la operacion
de las actividades asignadas al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.
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NP - 37— o



Objetivo 1:  Supervisar y establecer conforme a la normafividad vigente las actividades:.
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y procedimientos que garanticen la administracion de los recursos

humanos del Instituto, a fin de contribuir al cumplimiento de las actividades .../

institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Supervisar las gestiones y tramites relacionados con el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal de estructura, eventual y honorarios, en apego
a la normatividad vigente y de conformidad con la disponibilidad presupuestal
autorizada al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Supervisar el proceso de elaboracién de nomina, asi como llevar el ejercicio y control
del gasto en materia de honorarios, de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Llevar a cabo el control y actualizacion de la plantilla de personal del personal del
Instituto y mantenerla actualizada conforme a los movimientos de altas y bajas que
se generen en el Instituto

Establecer, implementar y controlar los sistemas de registro de asistencia del
personal del Instituto

Efectuar el calculo de de personal de estructura, eventual asi como el pago del
personal contratado por honorarios conforme a la normatividad en la materia, asi
como supervisar los pagos correspondientes

Objetivo 2:  Establecer, supervisar y vigilar, de acuerdo con la normatividad vigente, las

actividades y procedimientos que garanticen la captacion, registro,
custodia, aplicacién, analisis y control de los recursos financieros del
Instituto de las Mujeres del Distrito Federal

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Supervisar, integrar y elaborar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual (POA)
del Instituto, en apego a los lineamientos y metodologia vigente, conforme a las
propuestas institucionales definidas por las areas del Instituto, respecto a las cifras
presupuestales

Integrar y elaborar el Informe de Cuenta Publica del Instituto.
Proponer y aplicar las politicas y lineamientos para el registro, control y distribucion
de los recursos financieros del Organismo, asi como analizar el avance presupuestal

y proponer las adecuaciones necesarias.

Promover y programar, conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con la
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calendarizacion presupuestal, las gestiones para la obtencién de los recursos
financieros que requiere el Instituto. " L

e Supervisar, con base en las politicas y lineamientos internos, la revision y control de™
los compromisos establecidos por el Organismo, asi como programar su pago
oportuno de acuerdo con la disponibilidad de fondos.

e Establecer los mecanismos para el registro y control de las operaciones financieras
del Instituto, asi como analizar y evaluar dicha informacién con el fin de asegurar el
flujo de efectivo que permita cumplir con los programas institucionales.

e Supervisar la actualizacion del sistema de contabilidad del Instituto, asi como
proponer las adecuaciones y cambios necesarios al catdlogo de cuentas, guia
contabilizadora y sistema contable, a fin de contar con las herramientas idoneas
para un mejor control del registro contable del Instituto.

e Coordinar la integracion y presentacion de la informacion financiera ante las
Unidades Administrativas de la administracién publica del Distrito Federal que lo
requieran.

e Vigilar la elaboracién de informes relativos al andlisis e interpretaciéon de los estados
financieros de la Entidad para la toma de decisiones por parte de las autoridades
superiores.

e Vigilar y asegurar la correcta y oportuna elaboracién y presentacion de las
declaraciones relativas a las diversas retenciones de impuestos.

e Resguardar las fianzas relativas a los contratos, pedidos y prestacion de servicios en
general, formalizados por el Instituto.

e Realizar la regularizacién presupuestal de los ingresos propios generados por el
Instituto, a efecto de que se registren en el presupuesto y se puedan aplicar a las
prioridades institucionales.

e FEfectuar los tramites correspondientes para la administracion de los recursos
financieros y humanos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, a fin de
cumplir, eficazmente, con los objetivos institucionales de la Entidad.

e Participar en las actividades encomendadas por la Direccion General para la

operacién de los programas, proyectos y acciones del Instituto a favor de las mujeres
del DF.
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Puesto: Eniace “A”

Mision: Ejecutar las gestiones y acciones necesarias para administrar los recursos
humanos y financieros para asegurar la operacién de las actividades
asignadas al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Objetivo 1: Realizar conforme a la normatividad vigente las actividades vy
procedimientos que garanticen la administracién de los recursos humanos
del Instituto, a fin de contribuir al cumplimiento de las actividades
institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de
estructura, eventual y honorarios, en apego a la normatividad vigente y de
conformidad con la disponibilidad presupuestal autorizada al Instituto.

e Integrar el proceso de la elaboracion de la némina, asi como llevar el ejercicio y
control del gasto en materia de honorarios, de acuerdo con el presupuesto
autorizado.

e Actualizar la plantilia de personal del personal del Instituto y manteneria vigente
conforme a los movimientos de altas y bajas que se generen en el Instituto.

e Controlar los sistemas de registro de asistencia del personal del Instituto.

Objetivo 2: Realizar las actividades y procedimientos que garanticen la captacion,
registro, custodia, aplicacion, analisis y control de los recursos financieros
del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Integrar el Anteproyecto de Programa Operativo Anual (POA) del Instituto, en apego
a los lineamientos y metodologia vigente, conforme a las propuestas institucionales
definidas por las areas del Instituto, respecto a las cifras presupuestales

e Elaborar el Informe de Cuenta Publica del Instituto, desde la perspectiva
presupuestal financiera.

e Aplicar las politicas y lineamientos para el registro, control y distribucion de los
recursos financieros del Organismo, asi como analizar el avance presupuestal y
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proponer las adecuaciones necesarias.

e Elaborar las cuentas por liquidar certificadas, conforme a la normatividad vigents
para la obtencion de los recursos financieros que requiere el Instituto.

e Revisar y controlar los compromisos establecidos por el Organismo, asi como
programar su pago de acuerdo con la disponibilidad de fondos.

o Aplicar los mecanismos para el registro y control de las operaciones financieras del
Instituto.

e Mantener actualizado sistema de contabilidad del Instituto, proponer las
adecuaciones y cambios necesarios al catalogo de cuentas, guia contabilizadora y
sistema contable, a fin de contar con las herramientas idoneas para un mejor control
del registro contable del Instituto.

e Integrar y presentar la informacion financiera ante las Unidades Administrativas de la
administracion publica del Distrito Federal que lo requieran.

o Elaborar informes relativos al analisis e interpretacion de los estados financieros de
la Entidad para la toma de decisiones por parte de las autoridades superiores.

o Elaborar y presentar correcta y oportuna las declaraciones relativas a las diversas
retenciones de impuestos.

e Realizar la regularizacion presupuestal de los ingresos propios generados por el
Instituto, a efecto de que se registren en el presupuesto y se puedan aplicar a las
prioridades institucionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Mision: Administrar los recursos materiales y servicios generales para el correcto

funcionamiento por parte de las unidades administrativas

Objetivo 1: Realizar eficaz y transparentemente la integraciéon del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios mediante la
normatividad establecida.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
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Participar, como Secretario Técnico, en el*1 Subcomlte de Adqwsmones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Enf] dad finalidad de analizar y
supervisar el cumplimiento y ejecucion de los acue os. T
Supervisar la informacion y las acciones necesartas; I"g&sarrollo de las

actividades del Comité de Adquisiciones

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones tomados en el Subcomité,
con el propésito de analizar el correcto desahogo.

Coordinar junto con la Jefatura de la Unidad Departamental de la Coordinacion de
Enlace juridico la elaboracion de convenios, contratos y pedidos celebrados por el
Instituto con el propdsito de atender las necesidades para el cumplimiento de las
metas de las areas

Supervisar las politicas y procedimientos apegados a la normatividad en la materia
para la correcta elaboracion del Programa.

Comunicar los procedimientos a las areas para la adquisiciéon de bienes y servicios
para la correcta operacion y el cumplimiento de las metas.

Coordinar las solicitudes de bienes y servicios de las areas con la finalidad de
realizar el programa anual.

Objetivo 2: Controlar de manera eficaz los mecanismos para asignar los bienes

muebles a través de la elaboracion de los resguardos correspondientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Establecer los mecanismos necesarios para garantizar la correcta distribucion de los
bienes muebles mediante solicitudes recibidas en el almacen.

Coordinar correctamente la entrega de los bienes muebles solicitados por las areas
mediante el formato establecido.

Planear los resguardos con la finalidad de controlar la correcta distribucion y
ubicacion de los bienes muebles.

Programar el levantamiento fisico de los bienes muebles con el propdsito de la
actualizacion y el cumplimiento de la entrega de los Informes a la Oficialia Mayor del
Distrito Federal.

Objetivo 3: Establecer correctamente los mecanismos y criterios para la recepcion,

custodia y distribucién de los bienes, suministros, equipo y articulos en el
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almacén mediante la programacién de entrega a las areas.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

con la finalidad de su correcto ingreso al almacén.

Supervisar la revision de las existencias en el almacén con el motivo de registrar y
realizar el Inventario.

Asignar los bienes, suministros, equipo y articulos del almacén con la intencién de
distribuir y facilitar las funciones de las areas.

Aprobar los informes solicitados por la Oficialia Mayor del Distrito Federal con el fin
de presentar y controlar las existencias en el almacén.

Objetivo 4 Instaurar eficientemente los mecanismos a seguir para el uso racional y

correcto del parque vehicular, mobiliario y equipo de oficina mediante la
difusion de lineamientos.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

Administrar los inventarios del parque vehicular con el propésito de registrar y
supervisar la consistencia entre su operacién y cuidado.

Evaluar los talleres externos con el motivo de proporcionar los mantenimientos
correctivos y preventivos al parque vehicular.

Formular el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo con la intencion de
asignar y planear los servicios requeridos al parque vehicular.

Asegurar los procedimientos de combustible con la finalidad de controlar y
proporcionar el suministro racionado.

Coordinar con la Jefatura de la Unidad Departamental de la Coordinacién de Enlace
juridico los procedimientos de la aseguradora para la atencién de reportes por
siniestros por dafios materiales, responsabilidad civil, robo y todos aquellos ocurridos
en perjuicio del parque vehicular con el fin de gestionar la recuperacion del bien.

Asegurar el pago de tenencias, alta y baja de placas mediante las normas
establecidas con la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento del parque
vehicular.

Expedir los informes mensuales y trimestrales con el objetivo de informar a la Oficialia
Mayor del Distrito Federal

Desarrollar los instrumentos para el servicio de mantenimiento y reparaciéon de equipo
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y mobiliario de oficina con el fin de asegurar las actividades y funciones de las é’féasf

Objetivo 5:  Asignar correctamente los elementos humanos, servicios, insumos
apoyos logisticos mediante los instrumentos establecidos medlant: i
solicitudes de servicios.

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

e Autorizar los elementos humanos con el proposito de facilitar el correcto desempefio
de las actividades y/o eventos realizados dentro y fuera del Instituto, para el
cumplimiento de las metas correspondientes de las areas.

o Proporcionar los servicios e insumos con el fin de desarrollar y optimizar entre las
actividades y funciones para el cumplimiento de los objetivos de las areas.

e Programar los apoyos logisticos con el objetivo de coordinar y administrar el correcto
desempefio de los eventos de las areas dentro y fuera de las instalaciones.
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Puesto: Enlace “A”

Mision: Asegurar eficazmente los mecanismos a seguir para elaborar el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi
como proporcionar los recursos materiales y servicios generales
necesarios para garantizar a las areas el cumplimiento a las actividades y
metas.

Objetivo 1: Gestionar correctamente los insumos para la celebracién de las Sesiones
Ordinarias y extraordinarias del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios con el apoyo del calendario con
las fechas a realizarse.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Gestionar los suministros e suministros con el fin de asegurar y realizar las Sesiones
del Subcomité.

¢ Compilar la informacién para el cumplimiento de los acuerdos tomados en la Sesion.

e Proporcionar la informacion asi como los mecanismos a las areas con el propésito
de recabar e integrar el programa anual de adquisiciones.

Objetivo 2: Operar eficazmente los mecanismos para la asignacion de los bienes
muebles a las areas mediante la elaboracién de resguardos para facilitar el
buen funcionamiento de las areas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Asegurar la entrega de los bienes muebles a las areas con el objetivo de programar
las metas correspondientes.

e Almacenar los resguardos de los bienes muebles con el fin de registrar y comprobar
la correcta ubicacion.

e Realizar el levantamiento fisico de los bienes muebles en las areas con el propédsito
de actualizar y ejecutar los informes.

Objetivo 3: Asegurar eficazmente los mecanismos conforme a los criterios para la
recepcién y correcta custodia y distribucién a las areas para el correcto
desempefio de las actividades.
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Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Revisar los bienes muebles existentes en el almacén con.el fin de realizar.y.entregar !
el inventario

e Registrar las existencias en el almacén con el objetivo de programar y distribuir
eficazmente los bienes, productos y utensilios a las areas.
Asegurar la entrega de bienes, suministros, equipo y articulos con el propodsito de
que las areas operen y realicen sus funciones.

Objetivo 4:  Asegurar eficazmente los mecanismos establecidos para garantizar el uso
correcto aplicando los lineamientos.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:
e Registrar los inventarios del parque vehicular con el fin de gestionar su correcta
operacién

e Realizar la evaluacién de los talleres externo con la finalidad de programar los
mantenimientos correctivos y preventivos al parque vehicular

o Gestionar las actividades con el objetivo de integrar y ejecutar el programa anual de
mantenimiento para el correcto funcionamiento del parque vehicular

¢ Comunicar los procedimientos para otorgar el abastecimiento de combustible con el
proposito de comprobar el buen uso.

o Compilar la documentacidén de los siniestros por dafios materiales, responsabilidad
civil, robo y todos aquellos ocurridos en perjuicio del parque vehicular con el objetivo
de gestionar la recuperacién ante la aseguradora.

e Programar el pago de tenencias, alta y baja de placas con el fin de gestionar con la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos y Financieros en tiempo y
forma el pago correspondiente

e Realizar el mantenimiento, reparacion de equipo y mobiliario con el objetivo de
garantizar la correcta operatividad de las areas.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento. Modificacion al presupuesto autonzado a traves de una j
Adecuacion Programatico Presupuestal. S e

Objetivo General: Modificar el calendario y el presupuesto asignado al Instituto, con el fin de
tener los recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, metas y resultados

respecto al ejercicio del gasto de las actividades institucionales aprobadas en el presupuesto
de Egresos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe la solicitud de adecuacion 5
Departamental presupuestaria del area. minutos
Recursos Humanos y
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10 minutos

3 | Acude al cubiculo de la Jefa (e) de Unidad | 3 minutos
Departamental Recursos Humanos Yy
Financieros con la solicitud de adecuacion
presupuestaria.

4 |Entrega a la Jefa (e) de Unidad | 10 minutos
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros, la solicitud de adecuacion
presupuestaria.

5 | Recibe solicitud de adecuacion | 3 minutos
presupuestaria.

6 | Tumma al Enlace A la solicitud de | 10 minutos
adecuacion presupuestaria.

Jefatura de Unidad 7 | Recibe solicitud de adecuacion | 5 minutos
Departamental presupuestaria.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
8 | Firma de recibido en el volante. 2 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
9 | Revisa que la solicitud cuente con la 30 minutos
justificacion necesaria y la disponibilidad !
presupuestal. a‘
¢Cuenta con los requisitos
requeridos?
NO
10 | Presenta propuesta para la adecuacion 1 dia
presupuestaria.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
Jefa (e) de Unidad 11 | Elabora la solicitud de adecuacion 2 horas
Departamental presupuestaria a través del Sistema
Recursos Humanos y electronico.
Financieros.
12 | Solicita la adecuacién presupuestaria a 1 hora
la Secretaria de Finanzas través del
Sistema electronico.
¢Es procedente la adecuacion
presupuestaria?
NO
Jefatura de Unidad 15 | Revisa el sistema. 15 minutos
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
16 | Elabora proyecto de oficio para la solicitud 1 hora
de replanteamiento para el area requirente.
17 | Solicita al Personal Técnico-Operativo el | 5 minutos

numero de oficio para ingresarlo al proyecto

de oficio para la  solicitud
replanteamiento para el area requiriente.

de
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A

Actor No. Activid iTiempd"’

Jefatura de Unidad 18 | Comunica numero de ofigi 5 minut
Departamental base de control.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de Unidad 19 | Recibe numero de oficio para su| 3 minutos
Departamental incorporacion en el proyecto de oficio para
Recursos Humanos y la solicitud de replanteamiento para el area
Financieros. requirente.
(Enlace A)
20 | Entrega el proyecto de oficio para la| 5 minutos
solicitud de replanteamiento para el area
requirente a la Jefa (e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos vy
Financieros para su revision y firma.
Jefa (e) de Unidad 21 | Recibe proyecto de oficio para la solicitud | 3 minutos
Departamental de de replanteamiento para el area requirente
Recursos Humanos y para su revisién y firma.
Financieros.
22 |Firma el oficio de solicitud de| 2minutos
replanteamiento para el area requirente.
23 | Entrega el oficio de solicitud de | 5 minutos
replanteamiento para el area requirente al
Enlace A.
Jefatura de Unidad 24 | Recibe oficio de solicitud de | 3 minutos
Departamental replanteamiento para el area requirente.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)

25 | Obtiene una copia fotostatica del oficio de | 3 minutos
solicitud de replanteamiento para el area
requirente para acuse de recibo.
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Actividad

Actor No. ; Tiehipo
26 | Acude al lugar de la Unidad Administrativa-| 5 minutos
para entregar el oficio  de soIICItud de e
replanteamiento para el area requnrente y
copia del rechazo. :
(Conecta con la Actividad 10)
SI
Jefa (e) de Unidad 28 | Verifica en el sistema electronico la 30 minutos
Departamental autorizacion de la adecuacion
Recursos Humanos y presupuestaria.
Financieros.
29 |Informa al Area requirente la 30 minutos

autorizacion de fa adecuacion
presupuestaria.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia 7 horas 12 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Las adecuaciones presupuestales pueden ser liquida compensada o devolucion de

recursos autorizados.

Autorizo

— Waribel'Lits Olvera Aviia

JUD de R
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos medlan]te una
Certificada (C.L.C.). /
Objetivo General: Establecer las acciones encaminadaé’%ayiaemtaMa—x@aptura stﬁlltftm’d““v
registro de una Cuenta por Liquidar Certificada, a fin de que el Instituto obtenga los recursos
presupuestales necesarios para la ejecucion del presupuesto autorizado.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe oficios de solicitud de pago con 5
Departamental la documentacién soporte del gasto en minutos
Recursos Humanos y original.
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10
minutos

3 | Acude al cubiculo de la Jefa (e) de Unidad 5
Departamental Recursos Humanos y | minutos
Financieros con la solicitud de pago con la
documentacién soporte del gasto en
original.

4 |Entrega a la Jefa (e) de Unidad 5

Departamental Recursos Humanos vy | minutos
Financieros, la solicitud de pago con la
documentacion soporte del gasto en

original.
Jefa (e) de Unidad 5 | Recibe solictud de pago con la 10
Departamental documentacién soporte del gasto en | minutos
Recursos Humanos y original.
Financieros
6 | Turna al Enlace A la solicitud de 10
adecuacion presupuestaria. minutos
Jefatura de Unidad 7 | Recibe solicitud de adecuacion 10
Departamental presupuestaria. minutos
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
8 | Firma de recibido en el volante. 2

minutos
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Actor No. Actividad 3 Tiempb" S
9 | Revisa que la documentacion cumpla con | Tdia | =
los requisitos fiscales establecidos en el
Cddigo Fiscal de la Federacion
10 | Corrobora la suficiencia presupuestal. 30
minutos
11 | Captura en el Sistema SAP-GRP la 30
CLC. minutos
12 |Informa a la Jefa (e) de Unidad 5
Departamental de Recursos Humanos y minutos
Financieros para la  aprobacion
mediante la Firma 1 en el Sistema SAP-
GRP.
Jefatura de Unidad 13 | Procede a la Firma 1 mediante el 15
Departamental de Sistema SAP-GRP. minutos
Recursos Humanos y
Financieros
14 | Solicita a la Coordinadora (or) 5
Administrativa para la Firma 2. minutos
Coordinadora(or) 15 | Procede a la Firma 2 mediante el 15
Administrativa(o) Sistema SAP-GRP. minutos
¢La Cuenta por Liquidar Certificada
es autorizada?
NO
Jefatura de Unidad - | 16 | Solventa los motivos del rechazo. 2 horas
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
(Conecta con la Actividad 13)
Si
17 | Verifica la autorizacién mediante la 15
Firma 3, en el Sistema SAP-GRP. minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
18 | Identifica la transferencia de recursos en 15
las cuentas del Instituto mediante la minutos
Firma 4 Co
19 | Realiza el pago respectivo. 15
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 1 dias 5 horas 22 minutos

Aspectos a considerar:

1.- La documentacién soporte pueden ser facturas, contratos, recibos, formatos de
impuestos y nébminas.

Autorizo

C.

anbettilia Olvera Avila

ecursos\Humanos y Financieros
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Nombre del Procedimiento: Reintegro de recursos y correcciones mediante un Documents

Multiple (D.M.).

Objetivo General: Elaborar el Documento Multiple para hacer correcciones en las Cuentas
por Liquidar Certificadas registradas, reintegrando los recursos no ejercidos o aquellas que
por diversas circunstancias se modificaron y/o cancelaron.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefa (e) de Unidad 1 | !dentifica las Cuentas por Liquidar 5
Departamental Certificadas que requieren reintegro 0 | minutos
Recursos Humanos y correccion, en el caso de cancelacion, lo
Financieros notifica la Secretaria de Finanzas.

2 | Elabora el Documento Mdltiple 30
correspondiente a traves del sistema | minutos
electronico.

3 | Envia el Documento Multiple 5
correspondiente a la Secretaria de | minutos
Finanzas a través del sistema electrénico
para su revision y autorizacion.

4 | Elabora cheque y/o transferencia 10
electrénica, sbélo en el caso de la| minutos
devolucion de recursos.

5 | Deposita la cantidad a devolver en la 30
cuenta bancaria que Secretaria de | minutos
Finanzas sefiale, s6lo en el caso de la
devolucién de recursos.

g | Obtiene la ficha de deposito 30
correspondiente, solo en el caso de la | minutos
devolucién de recursos.

7 | Elabora oficio para solicitar el recibo de 20
entero correspondiente anexando  en | minutos
original la ficha de depdsito, sélo en el caso
de la devolucién de recursos.

g | Recibe el recibo de entero, solo en el caso 5
de la devolucién de recursos. minutos
¢El Documento Muiltiple procede?

NO

g | Realiza el replanteamiento del Documento 30

Muitiple a través del sistema electronico. minutos

(Conecta con la Actividad 3)
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b S S e

Actor No. Actividad Tiémpo
sl F
10 | Verifica la autorizacion del Documento 15
Multiple a través del sistema electronico. minutos
Personal de apoyo 11 | Archiva Documento Mdultiple, y en el caso 10
de la devolucion, con recibo de entero. minutos
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 horas 10 minutos

Aspectos a considerar:

1.- En la cancelacion la Secretaria de Finanzas notifica la cancelacion de la CLC mediante el
DM

2.- Solo en el reintegro de recursos se elabora cheque y/o transferencia, y se solicita recibo
de entero.

Autorizd

\

aribel Lllia Olvera Avila

JUD de Rgcursos Humanos y Financieros

- 22 de 62 —



CIUDAD DE MEXICO

RS g
! .

&

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal de e"'struct
base sindicalizada y del programa de estabilidad laboral. B s

Objetivo General: Llevar a.cabo la contratacion de personal de nuevo ingreso, con la
finalidad de ocupar las plazas y puestos vacantes en las diferentes areas del Instituto de las

Mujeres del Distrito.

Descripcion Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

ura, técnico operativo-de::

RSP 23T

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion 1 | Recibe oficio de area requirente solicitando 3
Administrativa la contratacion en la plaza vacante. minutos
(Prestador de

Servicios)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10 minutos
3 | Acude a la oficina de la Coordinadora(or) | 5 minutos
Administrativa(o) con la solicitud de
contratacion en la plaza vacante.
4 | Entrega a la Coordinadora(or) | 3 minutos
Administrativa(o), la solicitud de
contratacion en la plaza vacante.
Coordinadora(or) 5 | Recibe solicitud de contratacién en la plaza | 3 minutos
Administrativa(o) vacante.
6 [Tuna a la Jefa (e) de Unidad| 5 minutos
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros la solicitud de contratacion de
la plaza vacante.
Jefatura de Unidad 7 | Recibe solicitud de contratacion en la plaza | 5 minutos
Departamental vacante.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
8 | Registra en el control de gestién interno. 10 minutos
9 | Acude a la oficina de la Jefa(e) de Unidad | 3 minutos

Departamental Recursos Humanos vy
Financieros con la solicitud de contratacion
en la plaza vacante.

—— 23 de 62 —
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

v i}

10

Entrega a la Jefale) de
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros, la solicitud de contratacion en
la plaza vacante.

Unidad

1 minutos

%&T:wm:/«m N S 5

L i

11 | Recibe solicitud de contratacién en la plaza | 5 minutos
vacante.
12 | Turna al Enlace A la solicitud de | 10 minutos
contratacién en la plaza vacante.
Jefatura de Unidad 13 | Recibe solicitud de contratacion en la plaza | 10 minutos
Departamental vacante.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
14 | Elabora oficio para solicitar a la Contraloria | 30 minutos
General la Constancia de No Inhabilitacién.
15 | Solicita al Personal Técnico-Operativo el | 5 minutos
numero de oficio para insertarlo al proyecto
de oficio para solicitar la Constancia de No
Inhabilitacion.
Jefatura de Unidad 16 | Comunica nimero de oficio y registra en su | 5 minutos
Departamental libro de control.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de Unidad 17 | Recibe numero de oficio para su| 5 minutos
Departamental incorporacion en el proyecto de oficio para
Recursos Humanos y solicitar la Constancia de No Inhabilitacion.
Financieros.
(Enlace A)
18 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar | 5 minutos

fa Constancia de No Inhabilitacion de las
Personas a la Jefa (e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos vy
Financieros para su revision y firma.
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g
%
|

Jefa(e) de Unidad
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

19

Recibe proyecto de oficio para solicitar la
Constancia de No Inhabilitacion para su
revision y firma.

20 minutos

20

Firma el oficio para solicitar la Constancia
de No [nhabilitacion.

5 minutos

21

Entrega el oficio para solicitar la Constancia
de No Inhabilitacion al Enlace A.

10 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

(Enlace A)

22

Recibe oficio para solicitar la Constancia de
No Inhabilitacién.

10 minutos

23

Obtiene una copia fotostatica del oficio para
solicitar la Constancia de No Inhabilitacion
para acuse de recibo.

3 minutos

24

Entrega a oficialia de partes el oficio para
solicitar la Constancia de No Inhabilitacién
y el acuse de recibo para su envio al
Organo correspondiente.

5 minutos

¢El seleccionado esta habilitado?

NO

25

Informa al area el resultado de la consulta.

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

26

Remite, en el caso del personal de
estructura, al candidato para la Evaluacion
correspondiente a la Contraloria General
del Distrito Federal.

5 minutos

¢La Contraloria General otorga el visto
bueno?

NO
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&

Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

27 | Informa al area el resultado de la consulta. 5 minutos
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
28 | Elabora nombramiento para firma de la | 30 minutos
Directora General.
29 | Entrega el nombramiento para la firma de la 5 minutos
Directora General a la Coordinacion
Administrativa.
Coordinacion 30 | Recibe el nombramiento para firma de Ia | 3 minutos
Administrativa Directora General.
(Prestador de
Servicios)
31 | Envia nombramiento para firma de la | 15 minutos
Directora General mediante volante.
Directora General 32 | Recibe nombramiento para su firma. 5 minutos
33 | Firma el nombramiento. 1 dia
34 | Entrega el nombramiento firmado a 1a | 10 minutos
Coordinacién Administrativa.
Coordinacién 35 | Recibe nombramiento firmado. 5 minutos
Administrativa
(Prestador de
Servicios)
36 | Acude a la oficina de la Jefa(e) de Unidad | 5 minutos
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros con el nombramiento firmado.
37 |Entrega a la Jefa(e) de Unidad | 3 minutos
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros el nombramiento firmado.
Jefa(e) de Unidad 38 | Recibe el nombramiento firmado. 3 minutos
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MANUAL ADM RATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

39 | Turna al Enlace A el r§ombri‘ém‘ié‘hto 5 mintitos |- &
firmado. N
Jefatura de Unidad 40 | Recibe el nombramiento firmado. 3 minutos
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
41 | Incorpora en la base de datos del Instituto | 10 minutos
al personal de nuevo ingreso.
42 | Solicita a Personal Técnico-Operativo 1a | 5 minutos
integracion del expediente.
Jefatura de Unidad 43 |Integra el expediente conforme a la| 30 minutos
Departamental clasificacion vigente.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucion: 1 dia 5 horas 28 minutos

Aspectos a considerar:

1.- Los documentos necesarios para la contratacion del personal de estructura y técnico
operativo de base sindicalizada se encuentran establecidos en la Circular Uno.

2.- Los documentos necesarios para la contratacion del personal del programa de estabilidad
laboral se encuentran establecidos en los Lineamientos para el programa de estabilidad

laboral mediante nombramiento por tiempo fijo y prestacion de servicios u obra
determinados.

3.- El nombramiento del programa de estabilidad laboral se encuentra en los Lineamientos
para el programa de estabilidad laboral mediante nombramiento por tiempo fijo y prestacion
de servicios u obra determinados.
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MANUAL ADMINISTRATIVO.
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Autorizo

0 VG

Maribel Lili

Olvera Avila

JUD de Regursos Humanos y Financieros
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CIUDAD DE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personas Fisicas
honorarios asimilables a salarios.

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDER';AL

que prestan servicios por
&

&

Objetivo General: Contar con Personas Fisicas que prestan servicios por honorarios
asimilables a salarios para coadyuvar a alcanzar y cumplir con las metas y los objetivos de
los programas primordiales del Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordinacion 1 | Recibe oficio de solicitud de contratacion de 5
Administrativa Personas Fisicas que prestan servicios por | minutos
(Prestador de honorarios asimilables a salarios.

Servicios)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10 minutos
3 |Acude a la oficina de la Coordinadora(or) | 10 minutos
Administrativa(o) con la solicitud de
contrataciéon de Personas Fisicas que
prestan servicios por honorarios asimilables
a salarios.
4 | Entrega a la Coordinadora(or) | 10 minutos
Administrativa(o), la solicitud de
contratacion de Personas Fisicas que
prestan servicios por honorarios asimilables
a salarios.
Coordinadora(or) 5 | Recibe solicitud de contratacion  de | 3 minutos
Administrativa(o) Personas Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables a salarios.
6 |Tuna a la Jefa (e) de Unidad| 5 minutos
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros la solicitud de contratacién de
Personas Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables.
Jefatura de Unidad 7 | Recibe solicitud de contratacion de | 5 minutos
Departamental Personas Fisicas que prestan servicios por
Recursos Humanos y honorarios asimilables a salarios.
Financieros.
(Personal Técnico-
Operativo)
8 | Registra en el control de gestion interno. 10 minutos
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Acude a la oficina de la} Jefa(g) de
Departamental Recursgs ﬁuman
Financieros con la solicitiexde~c8htratacion
de Personas Fisicas que prestan servicios
por honorarios asimilables a salarios.

10 minutos ..

10

Entrega a la Jefale) de Unidad
Departamental Recursos Humanos vy
Financieros, la solicitud de contratacion de
Personas Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables a salarios.

10 minutos

Jefa(e) de Unidad
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

11

Recibe solicitud de contratacion de
Personas Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables a salarios.

10 minutos

12

Turna al Enlace A la solicitud contratacién
de Personas Fisicas que prestan servicios
por honorarios asimilables a salarios.

10 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

(Enlace A)

13

Recibe solicitud de contratacion de
Personas Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables a salarios.

10 minutos

14

Elabora oficio para solicitar a la Contraloria
General la Constancia de No Inhabilitacion.

30 minutos

15

Solicita al Personal Técnico-Operativo el
numero de oficio para insertarlo al proyecto
de oficio para solicitar la Constancia de No

Inhabilitacion.

5 minutos

Jefatura de Unidad
Departamental
Recursos Humanos y
Financieros.

(Personal Técnico-
Operativo)

16

Comunica numero de oficio y registra en su
libro de control.

5 minutos

—— 30 de 62 —




C

CIUDAD DE MEXICO

H

MANUAL

INSTITUTO DE LAS lV%UJERéS,DEL DISTRITO FEDERAL
Jefatura de Unidad 17 | Recibe numero de &;ficio _para.-~su’|" 5 minutos
Departamental incorporacion en el proyecto de oficio para
Recursos Humanos y solicitar la Constancia de No Inhabilitacion.
Financieros.
(Enlace A)
18 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar | 5 minutos
la Constancia de No Inhabilitacion a la Jefa
(e) de Unidad Departamental de Recursos
Humanos y Financieros para su revision y
firma.
Jefa(e) de Unidad 19 | Recibe proyecto de oficio para solicitar la | 20 minutos
Departamental Constancia de No Inhabilitacién para su
Recursos Humanos y revision y firma.
Financieros.
20 | Firma el oficio para solicitar la Constancia | 5 minutos
de No Inhabilitacion.
21 | Entrega el oficio para solicitar la Constancia | 10 minutos
de No Inhabilitacién al Enlace A.
Jefatura de Unidad 22 | Recibe oficio para solicitar la Constancia de | 10 minutos
Departamental No Inhabilitacion.
Recursos Humanos y
Financieros.
(Enlace A)
23 | Obtiene una copia fotostatica del oficio para | 5 minutos
solicitar la Constancia de No Inhabilitacion
para acuse de recibo.
24 | Entrega a oficialia de partes el oficio para | 10 minutos
solicitar la Constancia de No Inhabilitaciéon
y el acuse de recibo para su envio al
Organo correspondiente.
¢El seleccionado esta habilitado?
NO
25 | Informa al area el resultado de la consulta. 10 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)
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Si

26 | Solicita al area la documentacion necesaria 10
para integrar el expediente contenida en 1a | minutos
Circular Uno.

27 | Recibe la documentacion necesaria para | 10 minutos
integrar el expediente de las Personas
Fisicas que prestan servicios por
honorarios asimilables a salarios.

28 | Requisita el formato de contrato de | 10 minutos
prestacion de servicios previamente
validado juridicamente.

29 | Solicita al area requirente contactar a la | 5 minutos
persona fisica para firmar el contrato previa
autorizacién de la Direccién General de
Administracion y Desarrollo de Personal del
Programa de Contratacion de Prestadores
de Servicios con cargo a la Partida
Presupuestal Especifica 1211 “Honorarios
Asimilables a Salarios”.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 4 horas 23 minutos

Aspectos a considerar:

1.- No procedera la celebraciéon de contratos de prestadores de servicios con cargo a la
partida presupuestal 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios” en los siguientes casos:

e Cuando desempefien uno o mas empleos, cargos o comisiones, afectando a los
presupuestos de los Organos de la Administracion Publica;

o Cuando la persona fisica se encuentre inhabilitada para desempefiar un empleo,
cargo o comision en el servicio publico.

Para conocer si una persona esta inhabilitada, los Organos de la Administracion
Publica, tendran la obligacion de consultar, previo a la formalizacion del contrato, ante
la Contraloria General del Distrito Federal y la Secretaria de la Funciéon Publica, en el
ambito local y federal, respectivamente, sobre la existencia de la inhabilitacion de los
candidatos a prestadores de servicios, dado el caso se informara el motivo al
solicitante por el que no puede ser contratado por los Organos de la Administracién
Publica.
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e Cuando el candidato para prestar el servicio haya optado-por eI retlro volunta io tanto
en el ambito federal como en el del Distrito Federal, y .

e Cuando se tenga celebrado un contrato de prestacion de servnqos con’ Ia
Administracién Publica del Distrito Federal, bajo cualquier modalidad: "

2.- El proceso de autorizacién se encuentra normado en los Lineamientos que en su
momento emitan la Oficialia Mayor, Secretaria de Finanzas y Contraloria General.

h Autorizo

3y C

- Makibel Lilia O}vera Avila

JUD de Recursos Humanos y Financieros
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A

i

Nombre del Procedimiento: Tramitar las requisiciones para la adquisiciébn de bienes, ;
arrendamientos o contratacion de servicios. 5l

3

Objetivo General: Realizar los tramites de requisiciones con el fin de que las unidades
administrativas mediante solicitud previa la adquisicion de bienes, arrendamientos o

contratacion de servicios para que cuenten con las herramientas y elementos para el
cumplimiento de las metas.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe la requisicion. 3
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestién interno. 10
minutos
3 | Acude a la oficina de la Jefa(e) de Unidad 10
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales con la requisicion.
4 | Entrega a Ila Jefa(e) de Unidad 10
Departamental Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales la requisicion.
Jefa(e) de Unidad 5 | Recibe la requisicion. 10
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
6 | Turna al Enlace A la requisicion. 10
minutos
Jefatura de Unidad 7 | Recibe la requisicion. 10
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
(Enlace A)
8 | Estima el costo de los bienes o servicios. 3 dias

9 | Realiza el sondeo de precios.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
10 | Elabora oficio para solicitar la disponibilidad | 30
presupuestal de la partida. minutos
11 | Solicita al Personal Técnico-Operativo el 5
numero de oficio para insertarlo al proyecto | minutos
de oficio para solicitar la disponibilidad
presupuestal de la partida.
Jefatura de Unidad 12 | Comunica nimero de oficio y registra en su 5
Departamental de libro de control. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de Unidad 13 | Recibe numero de oficio para su 5
Departamental de incorporacién en el proyecto de oficio para | minutos
Recursos Materiales y solicitar la disponibilidad presupuestal de la
Servicios Generales. .
partida.
(Enlace A)
14 | Entrega el proyecto de oficio para solicitar la 5
disponibilidad presupuestal de la partida. minutos
Jefa(e) de Unidad 15 | Recibe proyecto de oficio para solicitar la 20
Departamental de disponibilidad presupuestal de la partida. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
16 | Firma el oficio para solicitar la disponibilidad 5
presupuestal de la partida. minutos
17 | Entrega el oficio para solicitar la 10
disponibilidad presupuestal de la partida al | minutos
Enlace A.
Jefatura de Unidad 18 | Recibe oficio para solicitar la disponibilidad 10
Departamental de presupuestal de la partida. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
(Enlace A)
19 | Obtiene una copia fotostatica del oficio para 5
solicitar la disponibilidad presupuestal de la | minutos
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Unidad Administrativa No. Descripcion de 13 Acti\f;
partida. & kkkk /)
20 | Acude al area de la Jetgtura de Unidad | ... .
Departamental de Recursos Humanos vy | minutos
Financieros para entregar el oficio solicitando
disponibilidad presupuestal de la partida.
Jefa(e) de Unidad 21 | Recibe el oficio con dos tantos de la 5
Departamental de requisicion minutos
Recursos Humanos y
Financieros
22 | Verifica la disponibilidad presupuestal. 20
minutos
éla partida presupuestal cuenta
suficiencia?
NO
23 | Devuelve los dos tantos de la requisicién a la 5
Jefa(e) de Unidad Departamental de | minutos
Recursos Materiales y Servicios Generales.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
24 | Sellay firma los dos tantos de Ia requisicion 1 hora
25 | Remite un tanto al Jefa(e) de Unidad 10
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales.
Jefatura de Unidad 26 | Recibe la requisicion con suficiencia 5
Departamental de presupuestal. minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias 4 horas 31 minutos
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Aspectos a considerar:

1.- Para el caso de bienes es necesario contar con el sello de la no existencia o existencia
minima de bienes. : . LT

i

Autoriz

el ?LLL /

José Luis egu}a Estrada
N

\\' » . .
JUD de Recursos‘Materiales y Servicios
Generales
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Nombre del Procedimiento: Licitacion Publica para
arrendamientos o contratacion de servicios.

Objetivo General: Elaborar mediante el procedimiento de Licitacion Publica, la-adquisicién
de bienes, arrendamientos o contrataciones de servicios con el propésito de asegurar las
mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, en apego a la normatividad

vigente, a fin de que las areas cuenten con lo necesario para el cumplimiento de las metas
institucionales.

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 1 | Recibe la requisicion. 3
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)
2 | Registra en el control de gestion interno. 10
minutos
3 | Acude a la oficina de la Jefa(e) de Unidad 10
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales con la requisicion.
4 |Entrega a la Jefa(e) de Unidad 10
Departamental Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales la requisicion.
Jefa(e) de Unidad 5 | Recibe la requisicion. 10
Departamental de minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

6 | Turna al Enlace A la requisicion. 10
minutos
Jefatura de Unidad 7 | Recibe la requisicion. 10
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
(Enlace A)
8 | Realiza el sondeo de mercado. 1 dia
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

9 | Prepara las bases de licitacion. .

4

i i . s R DS o "‘;?;7
10 | Realiza la convocatoria para la revision de | 1dfa
las bases.

11 | Distribuye las bases. 1 dia

12 | Recaba los acuses de recibo de notificacion.

13 | Revisa las bases de invitacién con el Organo 1 dia
de Control Interno, la Jefa(e) de Unidad
Departamental de la Coordinacién de Enlace
Juridico, la Jefa(e) de Unidad Departamental
de Recursos Humanos y Financieros y la
Coordinadora(r) Administrativa(o).

14 | Levanta la minuta. 3 horas
15 | Remite la minuta para su firma 5
minutos
Jefa(e) de Unidad 16 | Recibe la minuta. 3
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
17 | Instruye al Personal Técnico-Operativo para 3
la publicacion de la convocatoria. minutos
Jefatura de Unidad 18 | Realiza los tramites para la publicacion. 1 dia

Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Personal Técnico-
Operativo)

19 | Elabora las notificaciones del procedimiento | 1 hora
que incluyan bases y calendario, para el
Organo de Control Interno, a la Jefa(e) de
Unidad Departamental de la Coordinacién de
Enlace Juridico, la Jefa(e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y
Financieros y el area solicitante.

20 | Solicita a la Jefa(e) de Unidad Departamental 5
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Tiempo

Unidad Administrativa No.
de Recursos Humanos angiel minutos
la venta de bases Q i
compra de dichas bases. G
Jefa(e) de Unidad 21 | Entrega las bases al proveedor previa copia 10
Departamental de simple del pago. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
22 | Integra al expediente respectivo. 20
minutos
23 | Entrega las propuestas técnicas al area 10
solicitante minutos
24 | Requiere al area solicitante su evaluacion y 5
emita su dictamen técnico. minutos
Area solicitante 25 | Recibe las propuestas técnicas. 10
minutos
26 | Evalla las propuestas técnicas. 1 dia
27 | Emite el dictamen técnico. 10
minutos

28 | Envia a la Jefa(e) de Unidad Departamental 10
de Recursos Materiales y Servicios | minutos
Generales las propuestas técnicas y el
dictamen técnico.

Jefa(e) de Unidad 29 | Recibe las propuestas y el dictamen técnico 10
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales

30 | Instruye al Personal Técnico-Operativo 5
realice la evaluaciéon econémica. minutos

Jefatura de Unidad 31 | Recibe las propuestas y el dictamen técnico, 3
Departamental de para efectuar la evaluacién econdémica. minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Personal Técnico-
Operativo)
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MANUAL ADMINISTRAT,
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Unidad Administrativa No. Descripcion de Ia Actividad Tiempo-

32 | Remite la evaluacion econdmica a la Jefa(e) 5
de Unidad Departamen’tajw de _Recursos |-minutos
Materiales y Servicios Generales para
continuar con el procedimiento de licitacion.

Jefa(e) de Unidad 33 | Continta con el procedimiento hasta la| 5 dias
Departamental de emision del fallo, para después continuar con
Recursos Materiales y la elaboracién del Acta.
Servicios Generales

34 | Elabora el contrato y lo envia a la Jefa(e) de | 2 dias
Unidad Departamental de Coordinacién de
Enlace Juridico para su revision y sancién,
dependiendo el monto del ejercicio
correspondiente.

35 | Solicita a la Jefa(e) de Unidad Departamental 10
de Coordinacion de Enlace Juridico elabore | minutos
el contrato, dependiendo el monto del
ejercicio correspondiente.

Jefa(e) de Unidad 36 | Recibe el contrato para revision o 5
Departamental de la elaboracion. minutos
Coordinacién de Enlace
Juridico

37 | Revisa o elabora el contrato respectivo. 4 dias

38 | Devuelve el contrato a la Jefa(e) de Unidad 5
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales.

Jefa(e) de Unidad 39 | Recibe el contrato. 3
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales

40 | Recaba las firmas. 3 dias

41 | Distribuye los tres tantos del contrato| 1 hora
conforme lo siguiente:

a) Proveedor o prestador de servicio
b) Jefatura de Unidad Departamental de
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TRITO.F. DERAL
Q (‘ N&E !
Unidad Administrativa | No. Descnpcn&n de la Actividad - .. |..Tiempo

Recursos HUmanps y Fmancneros o
c) Expediente | Q

42 | Solicita al area: Wreqwrente _validar._la| .10
prestacién del servicio con su firma en la | minutos
factura expedida, unicamente en el caso de
un servicio.

43 | Remite una copia simple del contrato, en el 3
caso de adquisicién de bienes, al Personal | minutos
Técnico-Operativo del almacén para dar
seguimiento a la operacion y verifica su
cumplimiento mediante entrega de bienes.

Jefatura de Unidad 44 | Recibe los bienes y la factura| 1 hora

Departamental de correspondiente.
Recursos Materiales y

Servicios Generales

(Personal Técnico-
Operativo)

45 | Verifica los bienes contra factura. 1 hora

¢Los bienes corresponden a la factura?
NO

46 | Devuelve la factura al proveedor e informa a | 1 hora
la Jefa(e) de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Sl

47 | Recibe original de factura con el sello de | 1 hora
entrada al almacen.

Jefatura de Unidad 48 | Determina penalizacion. 1 dia
Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

49 | Solicita al proveedor nota de crédito o 10

cheque certificado por el importe de la | minutos
penalizacion con copia a la Jefa(e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos vy
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad liempo |
Financieros o '
Jefa(e) de Unidad 50 | Recibe la factura con el sello de entrada al 10
Departamental de almacén y la nota de crédito o cheque | minutos
Recursos Materiales y certificado.
Servicios Generales
51 | Entrega, mediante tarjeta, la factura, y en su 10

caso, la nota de crédito o cheque certificado | minutos
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos y Financieros, para
realizar el pago

52 | Archiva el expediente. 20
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 21 dias 13 horas 26 minutos

Aspectos a considerar:

1.- El proceso se realiza de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

José Lms Seg’ura\Estrada

JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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ﬁ

Nombre del Procedimiento: Invitacion Restrmglda para Ia adquxsumon “"de bienes
arrendamientos o contratacién de servicios. B

.\
1
7

Objetivo General: Realizar mediante el procedlmlento 'de Inv;tacnon Restrmglda la
adquisicién de bienes, arrendamientos o contratacion.de. servicios-con- el propesito de
asegurar las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, en apego a la
normatividad vigente, a fin de que las areas del Instituto cuenten con lo necesario para el
cumplimiento de las metas institucionales.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefa(e) de Unidad 1 | Detecta la contratacién del bien o servicio | 1 dia
Departamental de que, de acuerdo con el monto de actuacion,

Recursos Materiales y

A debe adquirirse o contratarse por el
Servicios Generales

procedimiento de Invitacion Restringida.

2 | Instruye al Personal Técnico-Operativo de 3
adquisiciones realizar el sondeo de mercado. | minutos

Jefatura de Unidad 3 | Realiza sondeo de mercado. 2 dias
Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Personal Técnico-

Operativo)

4 | Elabora las bases de invitacién restringida a | 3 dias
cuando menos tres proveedores.

5 | Entrega las bases de invitacién restringida a 5
cuando menos tres proveedores a la Jefa(e) | minutos
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Jefa(e) de Unidad 6 | Recibe las bases de invitacion restringida a 3
Departamental de cuando menos tres proveedores. minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

7 | Revisa las bases de invitacion restringida a 1 dia
cuando menos tres proveedores

8 | Convoca al Organo de Control Interno, la 10
Jefa(e) de Unidad Departamental de la | minutos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

Unidad Administrativa | No. Descripcién de la Actividad Tiempo
Coordinacion de Enlace Juridico, la Jefa(e) 7
de Unidad Departamental de “Recursos |

Humanos y Financieros y al area solicitante
para revisar las bases.

9 | Distribuye las bases y recaba ios acuses de 5
recibo de notificacion minutos

10 | Revisa las bases de invitacién con el Organo | 1 dia
de Control Interno, la Jefa(e) de Unidad
Departamental de la Coordinacién de Enlace
Juridico, la Jefa(e) de Unidad Departamental
de Recursos Humanos y Financieros y ia
Coordinadora(r) Administrativa(o).

11 | Levanta minuta con los cambios derivados | 2 horas
de la revision.

12 | Remite la minuta para su firma. 3 horas

13 | Identifica a los proveedores en coordinaciéon | 1 hora
con el Personal Técnico-Operativo.

14 | Selecciona a los proveedores 1 dia
15 | Elabora los oficios-invitacion a los 10
seleccionados. minutos

16 | Envia los oficios-invitacion a los 1 dia
seleccionados con las bases.

17 | Instruye al Personal Técnico-Operativo | 1 hora
elaborar las notificaciones a las areas.

Jefatura de Unidad 18 | Elabora las notificaciones del procedimiento | 1 hora

Departamental de con base y calendario para las areas.
Recursos Materiales y

Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)

19 | Entrega las notificaciones. 2 horas
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MANUAL ADMINISTRATIVO
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|
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

)
20 | Recaba la documentacién para efectuar ;le )?dia
procedimiento de invitacion restringida. v

21 |Entrega a la Jefa(e) de Unidad 10
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales la documentacion para
realizar el procedimiento.

Jefa(e) de Unidad 22 | Recibe la documentacion y efectia el| 10 dias
Departamental de procedimiento conforme a la Ley de
Recursos Materiales y Adquisiciones para el Distrito Federal y su
Servicios Generales reglamento.
23 | Entrega las propuestas técnicas al area 10
solicitante minutos
24 | Requiere al area solicitante su evaluacién y 5
emita su dictamen técnico. minutos
Area solicitante 25 | Recibe las propuestas técnicas. 10
minutos
26 | Evalua las propuestas técnicas. 1 dia
27 | Emite el dictamen técnico. 10
minutos

28 | Envia a la Jefa(e) de Unidad Departamental 10
de Recursos Materiales y Servicios | minutos
Generales las propuestas técnicas y el
dictamen técnico.

Jefa(e) de Unidad 29 | Recibe las propuestas y el dictamen técnico 10
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales

30 | Instruye al Personal Técnico-Operativo 5
realice la evaluacion econémica. minutos
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INSTITUTO DE LAS IMUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

v

b

Descripclién de la Actividad

Tiempo

Unidad Administrativa No.
Jefatura de Unidad 31 | Recibe las propuestas y el dictamen técnico, "3
Departamental de para efectuar la evaluacion econémica. minutos
Recursos Materiales y -
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)

32 | Remite la evaluacién econdmica a la Jefa(e) 5
de Unidad Departamental de Recursos | minutos
Materiales y Servicios Generales para
continuar con el procedimiento.

Jefa(e) de Unidad 33 | Continta con el procedimiento hasta la 1 dia
Departamental de emisién del fallo.
Recursos Materiales y
Servicios Generales

34 | Elabora el contrato y lo envia a la Jefa(e) de | 2 dias
Unidad Departamental de Coordinacion de
Enlace Juridico para su revision y sancion,
dependiendo el monto del ejercicio
correspondiente.

35 | Solicita a la Jefa(e) de Unidad Departamental 10
de Coordinaciéon de Enlace Juridico elabore | minutos
el contrato, dependiendo el monto del
ejercicio correspondiente.

Jefa(e) de Unidad 36 | Recibe el contrato para revision o 5
Departamental de la elaboracion. minutos
Coordinacién de Enlace
Juridico

37 | Revisa o elabora el contrato respectivo. 4 dias

38 | Devuelve el contrato a la Jefa(e) de Unidad 5
Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales.

Jefa(e) de Unidad 39 | Recibe el contrato. 3
Departamental de minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad ) T]iempo

|
|
i

40 | Recaba las firmas. ?3 dias

41 | Distribuye los tres tantos del contrato | 1 hora
conforme lo siguiente:

1. Proveedor o prestador de servicios;

2. Jefatura de la Unidad Departamental de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales;

3. Expediente que resguarda la Jefatura de
Recursos Materiales y  Servicios
Generales

42 | Solicita al area requirente validar la 10
prestacién del servicio con su firma en la | minutos
factura expedida, unicamente en el caso de
un servicio.

43 | Remite una copia simple del contrato, en el 3
caso de adquisicion de bienes, al Personal | minutos
Técnico-Operativo del almacén para dar
seguimiento a la operacién y verifica su
cumplimiento mediante entrega de bienes.

Jefatura de Unidad 44 | Recibe los bienes y la factura| 1 hora

Departamental de correspondiente.

Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Personal Técnico-
Operativo)

45 | Verifica los bienes contra factura. 1 hora

¢Los bienes corresponden a la factura?
NO

46 | Devuelve la factura al proveedor e informa a| 1 hora
la Jefa(e) de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Si

47 | Recibe original de factura con el sello de | 1 hora
entrada al almaceén.
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 48 | Determina penalizacion. 1 dia

Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

49 | Solicita al proveedor nota de crédito o 10

cheque certificado por el importe de la | minutos
penalizacién con copia a la Jefa(e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y

Financieros
Jefa(e) de Unidad 50 | Recibe la factura con el sello de entrada al 10
Departamental de almacén y la nota de crédito o cheque | minutos
Recursos Materiales y certificado.
Servicios Generales
51 | Entrega, mediante tarjeta, la factura, y en su 10

caso, la nota de crédito o cheque certificado | minutos
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos y Financieros, para
realizar el pago

52 | Archiva el expediente. 20
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion:23 dias 18 horas 27 minutos

Aspectos a considerar:

1.- El proceso se realiza de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

[
|
1)
4

/, ﬁlgjz ;

Y

i
Autbrizo ﬁs
i

José Luis Seglira Estrada
JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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T

i

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién Dlrepta para'i‘\éla Adqwsucuon de blenes o]
contratacion de servicios. ¢ ST

- »Mwé /
Objetivo General: Realizar mediante el procedimiento de adjudicacion directa, la adquisicion
de bienes, arrendamientos o contratacién de servicios, con el fin de asegurar las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad, en apego a la nhormatividad vigente,

con la finalidad de que las areas del Instituto cuenten con lo necesario para el cumplimiento
de las metas institucionales.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefa(e) de Unidad 1 | Identifica a los proveedores que oferten los | 2 dias
Departamental de bienes o servicios requeridos.

Recursos Materiales y
Servicios Generales

2 | Instruye al Personal Técnico-Operativo 3
solicite a los proveedores la cotizacion, minutos
mediante fa “Solicitud de Cotizacidon o via
telefénica”

Jefatura de Unidad 3 | Solicita a los proveedores la cotizacidn o via 1 dia
Departamental de telefénica.
Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)
Jefatura de la Unidad 4 | Recibe las cotizaciones. 10
Departamental de minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

5 | Elabora cuadro comparativo de las| 1 hora
cotizaciones.

6 | Evalua las cotizaciones. 1 dia

7 | Adjudica el bien o servicio al proveedor que 1 dia
oferte las mejores condiciones.

8 | Elabora el contrato y lo envia a la Jefa(e) de | 2 dias
Unidad Departamental de Coordinacion de
Enlace Juridico para su revisidon y sancion,
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Unidad Administrativa No. Descripciéon de la Actividad Tiempo

dependiendo el monto del ejercicio
correspondiente.

9 | Solicita a la Jefa(e) de Unidad Departamental 10
de Coordinacion de Enlace Juridico elabore | minutos
el contrato, dependiendo el monto del
ejercicio correspondiente.

Jefa(e) de Unidad 10 | Recibe el contrato para revisibn o 5
Departamental de la elaboracion. minutos
Coordinacién de Enlace
Juridico
11 | Revisa 0 elabora el contrato respectivo. 4 dias
12 | Devuelve el contrato a la Jefa(e) de Unidad 5

Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Servicios Generales.

Jefa(e) de Unidad 13 | Recibe el contrato. 3
Departamental de minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales
14 | Recaba las firmas. 3 dias

15 | Distribuye los tres tantos del contrato| 1 hora
conforme lo siguiente:
d) Proveedor o prestador de servicio

e) Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos y Financieros

f) Expediente

16 | Solicita al area requirente validar Ia 10
prestacion del servicio con su firma en la | minutos
factura expedida, Unicamente en el caso de
un servicio.

17 | Remite una copia simple del contrato, en el 3
caso de adquisicién de bienes, al Personal | minutos
Técnico-Operativo del almacén para dar
seguimiento a la operacion y verifica su
cumplimiento mediante entrega de bienes.
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL-‘

Unidad Administrativa No. Descripcion de la A:ctiyidad@* ' Tiempo
Jefatura de Unidad 18 | Recibe los bien;"‘i’e.s‘,,_ 'y . la factura| 1hora”
Departamental de correspondiente.

Recursos Materiales y
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)

19 | Verifica los bienes contra factura. 1 hora

¢Los bienes corresponden a la factura?
NO

20 | Devuelve la factura al proveedor e informa a | 1 hora
la Jefa(e) de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Si

21 | Recibe original de factura con el sello de | 1 hora
entrada al almacén.

Jefa(e) de Unidad 22 | Determina penalizacién. 1 dia
Departamental de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

23 | Solicita al proveedor nota de crédito o 10

cheque certificado por el importe de la | minutos
penalizacién con copia a la Jefa(e) de Unidad
Departamental de Recursos Humanos y

Financieros

24 | Recibe la factura con el sello de entrada al 10
almacén y la nota de crédito o cheque | minutos
certificado.

25 | Entrega, mediante tarjeta, la factura, y en su 10

caso, la nota de crédito o cheque certificado | minutos
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos y Financieros, para
realizar el pago

26 | Archiva el expediente. 20
minutos
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad ’ Tlempo

Fin del procedimiento SR e

Tiempo total de ejecucion:15 dias 7 horas 39 minutos |

Aspectos a considerar:

1.- El proceso se realiza de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.

utorizo
b

José% ngure’ Estrada

JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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inventarial.

s R 2

Objetivo General: Administrar, registrar, controlar y cona er adecuada y oportunaménte J
conforme a la normatividad vigente del Gobierno del Distrito rEl-8'FEFistro y resguardo

de todos los bienes muebles que afecten el patrimonio del Instituto de las Mujeres del Distrito
Federal en el rubro de activos fijos.

Descripcidon Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefa(e) de Unidad 1 | Solicita al Enlace “A” realizar los trabajos de | 10 min.
Departamental de revisién y actualizacion de los bienes

Recursos Materiales y

= muebles para integrar el Programa de
Servicios Generales

Levantamiento Fisico del Instituto.

Jefatura de Unidad 2 | Procede a realizar el Programa de| 1dia

Departamental de Levantamiento Fisico.
Recursos Materiales y

Servicios Generales
(Enlace A)

3 | Realiza el programa para llevar a cabo la 1 dia
revision y actualizacién de los bienes
muebles existentes en las unidades
administrativas del Instituto

4 |Entrega a la Jefa(e) de Unidad| 10 min.
Departamental de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el programa para la
realizacion del levantamiento fisico de los
bienes muebles del Instituto

Jefa(e) de Unidad 5 |Revisa y valora el programa del| 1dia

Departamental de levantamiento fisico de los bienes muebles.
Recursos Materiales y

Servicios Generales

¢El programa cuenta con los elementos
necesarios?

NO

6 | Realiza las observaciones correspondientes 1 hora
y devuelve al Enlace A.

54 de 62 ——



D

CIUDAD DE MEXICO J— \}
IANUAL-ADMINISTRATIVO
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Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad
Jefatura de Unidad 7 | Implementa las observacién‘es realizadas al~
Departamental de programa. e Hiinutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Enlace A)
(Conecta con la Actividad 5)
Si

8 | Elabora oficio enviando a las areas el 30
calendario para la realizacion  del | minutos
levantamiento fisico de los bienes muebles.

9 | Solicita al Personal Técnico-Operativo el 5
nimero de oficio para la realizacion del | minutos
levantamiento fisico de los bienes muebles.

Jefatura de Unidad 10 | Comunica numero de oficio y registra en su 5
Departamental de libro de control. minutos

Recursos Materiales y
Servicios Generales

(Personal Técnico-

Operativo)
Jefatura de Unidad 11 | Recibe numero de oficio para su 5
Departamental de incorporacion en el proyecto de oficio para la | minutos

Recursos Materiales y

' realizacion del levantamiento fisico de los
Servicios Generales.

bienes muebles.

(Enlace A)

12 | Entrega el proyecto de oficio para la 5
realizacion del levantamiento fisico de los | minutos
bienes muebles.

Jefa(e) de Unidad 13 | Recibe proyecto de oficio para la realizacion 20
Departamental de del levantamiento fisico de los bienes | minutos
Recursos Materiales y muebles.
Servicios Generales

14 | Firma el oficio para la realizacion del 5
levantamiento fisico de los bienes muebles. minutos

15 | Entrega el oficio para la realizacion del 10

jevantamiento fisico de los bienes muebles al | minutos
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRiTO FEDERAL
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Enlace A. e J
Jefatura de Unidad 16 | Recibe oficio para la realizacié~n~~~«fdel—-'—r»w-M/
Departamental de levantamiento fisico de los bienes muebles. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales.
(Enlace A)

17 | Obtiene una copia fotostatica del oficio para 5
la realizacion del levantamiento fisico de los | minutos
bienes muebles.

18 | Acude a las areas a entregar el oficio para la 3
realizacion del levantamiento fisico de los | minutos
bienes muebles.

Jefatura de Unidad 19 | Realiza el levantamiento fisico de los bienes, | 4 meses

Departamental de cotejando que coincida la asignacion del bien

Recursos Materiales y con la del usuario.
Servicios Generales
(Personal Técnico-
Operativo)

¢Coincide la asignacion con el bien de la
usuaria(o)?
NO

20 | Actualiza los datos en el Sistema de 1 dia
Movimientos al Padréon Inventarial WEB
(SIMOPY).

(Conecta con la Actividad 19)
Si
Responsable 21 | Firma de conformidad dos tantos originales | 1 hora
una para la o el responsable y el otro para la
Jefa(e) de Unidad Departamental de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefatura de Unidad 22 |Entrega a la Jefa(e) de Unidad 10
Departamental de Departamental de Recursos Materiales y | minutos
Recursos Materiales y Servicios Generales, un informe general del
Servicios Generales. proceso inventarial de activo fijo del Instituto.
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Unidad Administrativa No. Descripcién‘%de Ia"ACt'ividad bTiempo :
(Enlace A) F , T
Jefa(e) de Unidad 23 | Recibe el informe . general del proceso | - 5. :
Departamental de inventarial de activo fijgdelinstituto: .| minutos”
Recursos Materiales y
Servicios Generales

24 | Revisa el informe general del proceso 1 dia
inventarial de activo fijo del Instituto.

25 | Prepara el Programa de Levantamiento| 1 dia
Fisico de! Instituto.

26 | Entrega a la Coordinacién Administrativa el 5
resultado general del proceso inventarial de | minutos
activo fijo del Instituto.

Coordinacion 27 | Remite el Programa de Levantamiento Fisico | 1 hora
Administrativa del Instituto a la Direccion de Almacenes e
Inventarios de la Oficialia Mayor del Distrito
Federal
Jefa(e) de Unidad 28 | Recibe Programa de Levantamiento Fisico 5
Departamental de del Instituto. minutos
Recursos Materiales y
Servicios Generales

29 | Integra expediente del Programa de 20
Levantamiento Fisico del Instituto. minutos

30 | Archiva el expediente del Programa de 20
Levantamiento Fisico del Instituto. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion:4 meses 6 dias 6 horas 28 minutos

Aspectos a considerar:

1.- La Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico
Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal establece las fechas de entrega.
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L
W
Y

v
José‘Lu\iss gura Estrada

JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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Nombre del Procedimiento: Control y salida de bienes y suministros del almacén unico del
Instituto.

ObjetIVO General: Mantener y abastecer diferentes solicitudes de materiales diversos, para
proporcionar un control y registro confiable de salidas de bienes del almacén Unico del
Instituto, que no formen parte del activo fijo. S

Descripcién Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefa(e) de Unidad 1 | Recibe de las areas el formato de solicitud | 1 hora
Departamental de mensual de material ordinaria o

Recursos Materiales y

Aty extraordinaria.
Servicios Generales

2 | Turna al Personal Técnico-Operativo el
formato de solicitud mensual de material
ordinaria o extraordinaria.

Jefatura de Unidad 3 | Recibe el formato de solicitud mensual de 3

Departamental de material ordinaria o extraordinaria. minutos
Recursos Materiales y

Servicios Generales

(Personal Técnico-
Operativo)

4 | Revisa la solicitud mensual de material
ordinaria o extraordinaria.

¢La solicitud esta bien requisitada?

NO

Area solicitante 5 | Solicita al area realizar las modificaciones. 1 hora

6 | Realiza las correcciones indicadas 1 hora

(Conecta con la Actividad 4)
Si

Jefa(e) de Unidad 7 | Autoriza el formato de solicitud mensual de | 2 horas

Departamental de material ordinaria o extraordinaria.
Recursos Materiales y

Servicios Generales

8 | Envia el formato de solicitud mensual de
material ordinaria o extraordinaria al
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Unidad Administrativa No. Descrlpclon de la Act|V|dad Tiempog

Personal Técnico- Operatlvo en el almacen s

¢El almacén cuenta..con. .el.. materlal
solicitado?

NO

9 | Informa a la Jefatura de Recursos Materiales | 2 horas
y Servicios Generales, la no existencia de
material solicitado.

Jefatura de Recursos 10 | Regresa Ila solicitud por inexistencia y solicita | 1 hora
Materiales y Servicios se realice la solicitud de adquisicion
Generales conforme el Procedimiento Adquisiciones de

Bienes y Servicios para cumplir con las
necesidades del Instituto.

Si

(Personal de apoyo) 11 | Determina la cantidad conforme a los| 1 hora
requisitos de consumo del area requiriente y
las existencias en el almacén, asi como las
necesidades de las otras areas.

12 | Surte el material o bien solicitado. 1 dia

13 | Registra en sus controles y en el sistema. 1 hora

14 | Entrega los materiales o bienes solicitados al | 1 hora

area.

Area solicitante 15 | Recibe los bienes y firma de conformidad 1 hora
Jefatura de Recursos 16 | Integra la documentacién al expediente y | 2 horas
Materiales y Servicios resguarda conforme al Sistema Institucional

Generales de Archivos.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucioén: 12 dias y 17 horas

Aspectos a considerar:

1.- La Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
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Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de Ia?Administracién Publica del Distrito
Federal establece realizar el levantamiento fisico dos veces al afio.

Autorizé ;P
W

José Luﬁs@éura [Estrada

JUD de Recursos Materiales y Servicios
Generales
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VALIDACION DEL CONTENIDO
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Puesto: Contraloria Interna

Las atribuciones de los Organos de Control Internéwserén_,ﬁaquellas que disponga la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, el articulo 34 de Ia Ley Organica
de la Administracion Publica del Distrito Federal, el articulo 113 del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal y demas disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

Autorizg

o

e

Lic. Ericka-Pavons)a
y
C tralp nterna en el /nstituto de las

Mujeres del Distrifo Federal

VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

ujeres del Distrito Federal
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VI. GLOSARIO

Acciones afirmativas. Medidas especificas de caracter temporal que se porien en marcha
para proporcionar ventajas concretas a las mujeres...

Agenda de las mujeres. Plan propositivo que sugiere acciones inmediatas y que contiene
los temas de las mujeres sobre los cuales es necesario generar politicas teniendo como
marco referencial los instrumentos internacionales.

Discriminacion contra las mujeres: Toda distincion, exclusion o restriccion que sufren las
mujeres por razon de género, edad, salud, caracteristicas fisicas, posicidén social, econémica,
condicidon étnica, nacional, religiosa, opinion, identidad u orientacién sexual, estado civil, o
cualquier otra que atente contra su dignidad humana, que tiene por objeto menoscabar 0
anular el goce o ejercicio de sus derechos.

Empoderamiento de las mujeres. El proceso que permite el transito de las mujeres de
cualquier situacion de opresién, desigualdad, discriminacion, explotacion o exclusion hacia
un estadio de conciencia, autodeterminacion y autonomia, que se manifiesta en el ejercicio
pleno de sus derechos y garantias.

Equidad de Género. Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y
hombres acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficios de los bienes, servicios,
recursos y oportunidades de la sociedad, asi como en la toma de decisiones en todos los
ambitos de la vida social, econdmica, politica cultural y familiar.

Género. Categoria que se refiere a los valores, atributos, roles y representaciones que la
sociedad asigna a hombres y mujeres.

Perspectiva de Género. Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacién, desigualdad y exclusion de las
mujeres, que se pretende justificar con base a las diferencias bioldgicas entre hombres y
mujeres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccion de equidad de género.

Transversalidad. Herramienta metodolégica para garantizar la inclusion de la perspectiva de
género en el marco de los contextos institucionales y como dimensiones humanas.

Igualdad sustantiva. Es el acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentales.

Violencia contra las mujeres. Toda accion u omision que, basada en su género y derivada
del uso y/o abuso del poder, tenga por objeto o resultado un dafio o sufrimiento fisico,



CDI

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DISTRITO FEDERAL

psicologico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte a las mujeres, tanto en el ambito
publico como privado, que limite su acceso a una vida libre de violencia.
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hett/ec

Dra. Teresa @&l Carmen InchAustegui Romero
Directora General dgf Instituto de las Mujeres del Distrito Federal

— 1det ——



