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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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. INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcion de los diferentes procedimientos que se
deben llevar a cabo en el Instituto Chihuahuense de la Mujer. Esta estructurado a partir
del esquema de los procesos estratégicos necesarios para cumplir con la mision y
objetivos de la institucién que se derivan del marco juridico que sustenta su existencia y
razon de ser, mismos que se sefialan a continuacion:

Misién: Coordinar la politica de género de Chihuahua para lograr que las mujeres
disfruten sus derechos econdmicos, sociales, politicos y culturales en igualdad de
condiciones que los hombres

Objetivo general: Lograr la incorporacion de la perspectiva de género en las politicas
publicas, programas y acciones de gobierno del Estado de Chihuahua.

Asi pues, el objetivo general de presente manual es proporcionar los elementos
procedimentales para orientar las actividades que cada persona debe realizar, de acuerdo
a su puesto, para el 6ptimo desempefio de sus funciones, de acuerdo con la propuesta
del Manual de Organizacion.

Ademas de lo anterior:

- el manual indica la interaccion con otras areas de trabajo, tanto del propio instituto
como de otras dependencias

- facilita los procesos de induccién y capacitacion para el trabajo

- permite una evaluacion objetiva del desempefio laboral

- es modificable en funcion a la dinamica de la institucion

El manual se realizé siguiendo los “Lineamientos para Elaborar Manuales de
Procedimientos” emitido por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
Chihuahua; asimismo, para su elaboracién se realizaron entrevistas in situ con personal
directivo y operativo del instituto, se consultaron los documentos que conforman su marco
normativo y se puso especial atencion en utilizar lenguaje incluyente.




. MARCO JURIDICO

Decreto de creacion del Instituto Chihuahuense de la Mujer. Publicado en el Periddico
Oficial No. 69 del 28 de agosto del 2002. Ultima reforma aplicada Decreto No. 459-02 |
P.0. 2002.12.21/No.102.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Chihuahuense de la Mujer (versién en proceso
de autorizacion)

Manual de Organizacion del Instituto Chihuahuense de la Mujer (version en proceso de
autorizacion)

Lineamientos para elaborar manuales de procedimientos. Secretaria de la contraloria del
Gobierno del estado de Chihuahua. Enero de 2014

Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Chihuahua. Publicada en el POE
No. 43 del 29 de mayo de 2010. Ultima reforma P.O.E. 2010.05.29/No. 43

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua. Publicada en el POE No. 79
del 1 de octubre de 1986. Ultima reforma POE 2014.05.10/No. 38

Ley de Planeacién. Publicada en el POE No. 1 del 4 de enero de 1989. Ultima Reforma
POE 2013.11.20/No. 93

Plan estatal de desarrollo 2010-2016

Acuerdo para la igualdad entre mujeres y hombres y para prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres en estado de chihuahua. Marzo de 2011

Norma Mexicana, NMX-R-025-SCFI-2009
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lll. DEFINICIONES

Para los efectos de este manual, se entiende por:

Areas operativas: unidades administrativas del instituto Chihuahuense de la Mujer responsables
de operar los diferentes programas del mismo

A.S.E.: Auditoria Superior del Estado
CAVIM’S: Centros de Atencion a la Violencia contra las Mujeres

Centros de atencién: Centros de Atencion a la Violencia contra las mujeres, Centros de
Desarrollo para Mujeres, Refugios
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CDM’s: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion

ICHMujer: Instituto Chihuahuense de la Mujer

Instancias Federales: dependencias de la Administracion Publica Federal que canalizan fondos
al Instituto Chihuahuense de la Mujer para la realizacion de programas relativos a su objetivo,
como por ejemplo: el Instituto Nacional de las Mujeres, el Instituto Nacional de Desarrollo Social,
La Secretaria de Salud y la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

Institucionalizacién de la Perspectiva de Género: inclusion de la perspectiva de género en las
politicas y acciones del Estado

Instituto: Instituto Chihuahuense de la Mujer

Perspectiva de Género: herramienta conceptual que busca mostrar que las diferencias entre
mujeres y hombres se dan, mas que por su determinacion bioldgica, por las diferencias culturales
asignadas a los seres humanos

POA: Programa Operativo Anual. El plan operativo es un documento oficial en el que los
responsables de una organizacion o parte de la misma, enumeran los objetivos y las directrices
que deben cumplir en un afno

P.O.E.: Periddico Oficial del Estado

S.H.: Secretaria de Hacienda

Transversalidad de la Perspectivo de Género: método de planeacioén horizontal que busca

diagnosticar las oportunidades para incluir la perspectiva de género en los diversos procesos de
disefio, ejecucioén, monitoreo y evaluacion de las politicas publicas
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IV. DISPOSICIONES GENERALES

El presente manual tiene por objeto regular la estructura de procesos estratégicos para el
funcionamiento del Instituto Chihuahuense de la Mujer, asi como las politicas operativas
y funcionamiento de las Unidades Administrativas que lo integran de conformidad a la Ley
de Instituto Chihuahuense de la Mujer.

El Instituto Chihuahuense de la Mujer es un organismo publico descentralizado de la
administracion estatal, con personalidad juridica, patrimonio propio, y autonomia de
gestién que de conformidad con el articulo segundo de la Ley.

El Instituto tiene por objeto implementar las politicas publicas que promuevan el desarrollo
integral de las mujeres y su participacion plena en la vida econémica, social, politica,
familiar y cultural del Estado, asi como consolidar las condiciones para que las mujeres
tomen parte activa en las decisiones, responsabilidades y beneficios del desarrollo, en
igualdad de condiciones que los varones.

El Instituto contara con domicilio en la Capital del Estado de Chihuahua para el despacho
de los asuntos que le competen y podra auxiliarse de representacion en los municipios,
de acuerdo a las posibilidades de cada uno de ellos, designados por la Direccién General
y aprobados por el Consejo.
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V. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

CONSEJO DIRECTIVO

COMISARIA

DIRECCION GENERAL

COORDINACION EJECUTIVA

CONSEJO CONSULTIVO

DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y
SENSIBILIZACION EN GENERO

DEPARTAMENTO DE GESTION Y
CONTROL DE RECURSOS
FEDERALES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y
ASESORIA A CENTROS DE ATENCION

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO JURIDICO

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL

UNIDAD DE ENLACE CON
MECANISMOS NACIONALES

UNIDAD DE RELACIONS PUBLICAS




VI. ESTRUCTURA DE PROCESOS

INSTITUTO
CHIHUAHUENSE

PROCESO
ESTRATEGICO 1
COORDINACION

EJECUTIVA

DE LA MUJER

PROCESO

ESTRATEGICO 2
ADMINISTRACION

SUBPROCESO 1.1
INSTITUCIONALI ZACION
DE LAPG

SUBPROCESO 1.2
GESTION Y CONTROL DE|
RECURSOS FEDERALES

SUBPROCESO 1.3
EDUCACION EN GENERO|

SUBPROCESO 1.4
SUPERVISION Y
ASESORIA A CENTROS
DE ATENCION

SUBPROCESO 2.1
RECURSOS
FINANCIEROS

SUBPROCESO 2.2
RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO 2.3
RECURSOS MATERIALES|

PROCEDIMIENTO 1.1.1
AUDITORIA DE GENERO

PROCEDIMIENTO 1.1.2
ELABORACION DE
INFORMES

PROCEDIMIENTO 1.2.1
ELABORACION DE
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO 1.2.2
ELABORACION DE
PRESUPUESTOS

PROCEDIMIENTO 1.2.3
CONTROL DE
PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO 1.2.4
ELABORACION DE
INFORMES

PROCEDIMIENTO 1.3.1
PROGRAMACION DE

PROCEDIMIENTO 1.3.2

LOGISTICA DE EVENTOS

EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO 1.4.1
SUPERVISION DE
EVENTOS EDUCATIVOS CENTROS DE ATENCION

PROCEDIMIENTO 2.1.1
SOLICITUD DE
SUBSIDIO

PROCEDIMIENTO 2.1.2
MINISTRACION DE
VIATICOS

PROCEDIMIENTO 2.1.3
ELABORACION DE
INFORMESPARA A.S.E

PROCEDIMIENTO 2.1.4
CIERRE DE MES

PROCEDIMIENTO 2.2.1
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO 2.2.2
ELABORACION DE
NOMINA

PROCEDIMIENTO 2.3.1
COMPRAS

PROCEDIMIENTO 2.3.2
CONTRATACION DE
SERVICIOS

PROCEDIMIENTO 2.3.3
INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO 2.3.4
CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENTO 2.3.5
LICITACIONES
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VIl. PROCEDIMIENTOS

PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA

RESPONSABLE :

ACTIVIDAD:

Directora General

1.

2.

Hace contacto con la dependencia
que se pretende auditar

Envia oficio a la/el Titular de la
dependencia a auditar confirmando
el inicio de la auditoria de género y
solicitandole la designacion de las
personas que fungiran como
enlaces en el proceso y se
integraran al equipo  auditor
Propone fecha de primera reunién
entre enlaces y equipo auditor
Propone fecha de primera reunién
entre enlaces y equipo auditor

Titular de la dependencia por auditar

Responde oficio informando sobre
las personas asignadas y
confirmando fecha de reuniéon o
proponiendo una nueva

Equipo Auditor

11.

12.
13.

Se lleva a cabo reunién del equipo
auditor (enlaces de ambas
dependencias: auditora y auditada).
Las personas del ICHMujer
capacitan en términos basicos de
género y en la utilizacion de la guia
para la auditoria al personal de la
dependencia auditada.

Las personas de la dependencia
auditada exponen los objetivos vy
principales acciones de su
dependencia.

Examina la propuesta de
documentos y personas clave para
el analisis y entrevistas, se
establece el cronograma de trabajo,
entre otros

Firman los acuerdos de la reunion

. El equipo auditor realiza el analisis

documental y entrevista a la
persona que funge como Enlace o
Titular de la Unidad de Género en la
dependencia auditada

Realiza la segunda reunién del
equipo auditor.

Se reparten y asignan tareas;
Revisa el analisis documental, se
incorpora la retroalimentacion y se




define la version final del
cronograma de auditoria
Titular de la dependencia auditada y 14. Realizan reuniéon entre equipo
Equipo Auditor. auditor y personal clave de la
dependencia por auditar que sera
entrevistado para que las/os
auditoras/es expongan el proceso,
principios rectores y fines de Ia
auditoria de género

Equipo auditor 15. Realizan entrevistas al personal de
areas clave y aplicacion de sondeo
mediante encuestas a grupo de
personas de diferentes areas y
niveles jerarquicos.

16. En caso de aplicar, también se hace
entrevista a profesionales externos
que hayan trabajado proyectos de
género con la dependencia
auditada.

17. Se elabora analisis e informe de
conclusiones de estos instrumentos

18. Prepara resumen ejecutivo

19. Presenta resumen ejecutivo al
grupo de personas de las areas
claves involucradas en el proceso,

20. Facilita el analisis e intercambio de
informacion para integrar elementos
e ideas para elaborar el plan de
accion de la dependencia.

21. Completa el informe final de
auditoria

22.Propone un plan de accion vy
seguimiento para atender las
recomendaciones.

23. Envia ambos documentos a la o el
Titular

24. Solicita reunion con titular 'y
personas de la dependencia
auditada involucradas en el proceso

25. Presenta propuesta de plan de
accién y seguimiento a ftitular vy
demas personas

26. Celebra sesion para acordar el
seguimiento del plan de accién con
la o el Titular y las personas de la
dependencia auditada involucradas
en el proceso

27. Solicita firma de los acuerdos para
su seguimiento
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28.Da seguimiento a las
recomendaciones en los tiempos
acordados

_



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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SUBPROCESO 1.1: INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
PROCEDIMIENTO 1.1.1: AUDITORIAS DE GENERO

OBJETIVO:

Analizar la eficacia de los mecanismos institucionales e interinstitucionales e implementados para
fortalecer la transversalizacion de la perspectiva de género en las dependencias
gubernamentales

POLITICAS:

1. No se realizara ningun auditoria sin previa anuencia de la/el titular de la dependencia que
se pretende auditar

2. Derivada de las recomendaciones emanadas de la auditoria el ICHMUJER prestara
asesoria y acompanamiento para el desahogo de las observaciones si la dependencia
auditada lo solicita

3. Invariablemente, la auditoria debera realizarse en el tiempo previsto; esto es, de manera
continua

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: (Pag. 13)



PROCESO ESTRATEGICO I: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.1: INSTITUCIONALIZACION
PROCEDIMIENTO 1.1.1: AUDITORIAS DE GENERO

Direcciéon General ICHMUJER Titular de la dependencia auditada Equipo auditor

INICIO <€

Contacto para
o ¢ Acepta
ofrecer auditoria P
auditoria?

©

\ 4
Envia oficio
solicitando
informacién

B ’—> Recibe oficio

Responde enviando Realiza primera
informacion solicitada reunion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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\ 4

v

Realiza analisis
documental

4

Entrevista a enlace de
género

Realiza reunion entre

equipo auditory | Realiza segunda
personal operativo | reunion
clave

Realiza entrevistas y
encuestas

!

Elabora informe

\4

Fase




INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER
PROCESO ESTRATEGICO I: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.1: INSTITUCIONALIZACION
PROCEDIMIENTO 1.1.1: AUDITORIAS DE GENERO

Direccion General

ICHMUJER Titular de la dependencia auditada Equipo auditor

Elabora plan de accion
y seguimiento

\ 4

¢Acepta plan de
accion?
Presenta plan

No Si

Firma acuerdos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Calendariza
seguimiento

b

Realiza seguimiento
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Fase




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA

SUBPROCESO 1.1: INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

PROCEDIMIENTO 1.1.2: ELABORACION DE INFORMES (PROGRAMA DE

IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES Y PREVENCION, ATENCION Y SANCION

DE LA VIOLENCIA CONTRA MUJERES)

OBJETIVO:

Cumplir con las funciones asignadas al Instituto por la ley estatal de igualdad entre
mujeres y hombres y por la ley del derecho de las mujeres a una vida libre de violencia y

sus respectivos reglamentos

POLITICA DE OPERACION:

1. Los informes deberan ser autorizados para su publicacion por los consejos respectivos

en acuerdo de reunién ordinaria o extraordinaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD:

Jefa/e de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para

1. Solicita a las dependencias de la
APE y municipios la informacion de

mujeres avances en el cumplimiento del
programa respectivo

Dependencias 2. Lasl/los enlaces de género capturan
la informacion requerida en el S|

Municipios 3. Envian la informacion requerida en

formato digital

Jefa/e de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para
mujeres

4. Revisa la informacion enviada por
las dependencias o los municipios

5. Realiza las observaciones
pertinentes

6. Ya solventadas las observaciones,
dentro de las fechas establecidas,
integra el informe

7. Envia a revision a la/el jefale del
departamento de institucionalizacion

de la PG
Jefa/e del departamento de 8. Revisay hace las correcciones
institucionalizacion de la PG necesarias

9. Presenta el proyecto de informe a la
coordinadora ejecutiva

Coordinacién Ejecutiva

10. Revisa informes y realiza
observaciones, en su caso

11. Envia observaciones via correo
electronico

Jefale de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para
mujeres

12. Solventa observaciones y reenvia a
la coordinadora ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

13.

Revisa y envia aprobacién via
correo electronico

Jefale de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para
mujeres

14.

Solicita a disefio grafico que
incorpore la imagen institucional al
documento

Disefiador/a grafica/o

15.

16.

Incorpora al documento la imagen
institucional

Envia el documento a la/el Jefa/e de
la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de
Programas para mujeres

Jefal/e de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para

17.

Recibe el documento, imprime,
engargola y agrega version digital

mujeres (CD)

jefale del departamento de 18. Presenta el informe ante el consejo
institucionalizacion de la PG respectivo

Consejo Estatal de igualdad entre mujeres 19. Realiza las observaciones que
y hombres/Consejo Estatal para garantizar considere  pertinentes 'y vya

el derecho a las mujeres a una vida libre de
violencia

solventadas lo aprueba

Jefa/e de la oficina de transversalidad de la
PG/ jefale de la oficina de Programas para
mujeres

20.

21.

Difunde el informe a dependencias y
municipios

Sube la informacion a la pagina web
del Instituto
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PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.1: INSTITUCIONALIZ’ACION DELAPG
PROCEDIMIENTO 1.1.2: ELABORACION DE INFORMES

Dependencias gubernamentales y/o

Departamento de

Fase

Sube informe a la
pagina WEB del
ICHMUJER

Fin

Direccion general del ICHMUJER Py ) Coordinacion ejecutiva Consejos *
Municipios Institucionalizacion
Presenta informe > Revisa
A
Si A
Solventa » Hay
observaciones | observaciones
No
A 4
Difunde informe a
ciasy (<€ Autoriza informe
municipios
A 4

* Consejos Estatal para garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia y Consejo Estatal de igualdad

entre mujeres y hombres




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTOS

OBJETIVO:

Obtener recursos para cumplir con la mision y objetivos del Instituto.

POLITICA DE OPERACION:

1. Las areas operativas deben ejercer los recursos de acuerdo a su ambito de
responsabilidad y las especificaciones de las metas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD:

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA
DE SALUD

1. Publica reglas de operacion,
lineamientos y envia convocatoria

Jefe del departamento de gestién y control
de recursos federales

2. Revisa reglas de operacion

3. Presenta a las/los jefas/es de las
areas operativas del instituto las
reglas de operacion

4. Solicita a Direccion general y/o a la
coordinacion ejecutiva las metas
para el afio en curso

Direccion general y/o coordinacion
ejecutiva

5. Determinan las metas con las cuales
se trabajara durante el afio

Departamento de gestion y control de
recursos federales

6. Solicita a los departamentos de:
institucionalizacion de la PG,
Supervision a centros de atencion y
educacion en género el marco
conceptual relativo al objetivo de sus
areas

Departamentos de Institucionalizacion de la
PG, Supervision de centros de atencion a
mujeres y educacion en género

7. Entregan el marco conceptual

Responsable de programa

8. Reuney envia via electrénica y fisica
los documentos que acreditan
juridicamente al instituto y a su
representante legal

Contador/a

9. Elabora el presupuesto del proyecto

Jefa/e del departamento de control y
gestion de programas federales

10. Revisa y autoriza el presupuesto

Contador/a

11. Entrega el presupuesto autorizado a
la persona responsable de programa

Responsable de programa

12. Integra el Proyecto
13. Envia el proyecto a la coordinadora
ejecutiva para su revision

Coordinadora ejecutiva

14. Revisa el proyecto y en su caso hace
observaciones
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Responsable de programa

15.

16.

Solventa las observaciones y recaba
firmas

Envia el proyecto a la institucion
correspondiente

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA
DE SALUD

17.

Revisa y hace las observaciones
que considera pertinente

Responsable de programa

18.

19.
20.

Solventa las observaciones y ajusta
el proyecto

Recaba las firmas

Envia el proyecto ajustado a la
institucion proveedora de recursos

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA
DE SALUD

21.

22.

Si ya no encuentra motivo de
observacién elabora oficio de
autorizacion y envia al instituto
(continua en el numeral 23)

Si encuentran nuevas situaciones
que observar, realiza las actividades
de los numerales 18 al 20)

Jefa/e del departamento juridico

23.

24.
25.

Elabora convenio en el formato
proporcionado por la institucion
proveedora de recursos

Recaba firmas

Envia al departamento juridico de la
institucion proveedora de recursos

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA
DE SALUD

26.
27.

Recibe convenio y firma
Envian al Instituto

Responsable de programa

28.

Elabora oficio de solicitud de
ministracion de recursos de acuerdo
al convenio

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA
DE SALUD

29.

Realiza el depdsito de |la
ministracién presupuestal

Responsable de programa

30.

31.

Ajusta el calendario de acuerdo a las
fechas del convenio y se envia a la
institucion proveedora de recursos
Informa a las areas operativas y
administrativas respectivas,
mediante oficio las metas
autorizadas y su correspondiente
calendarizacion




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTO

Departamento de gestion y
control de recursos

Presenta reglar de
operacion a las areas
operativas del Instituto

e
S8}
=)
o=
a
25
o
Instancias Federales Federales Coordinacion Ejecutiva Areas operativas del ICHMUJER Departamento Juridico Z D
=
22
Inicio D :)
O
3=
=
Fagen
) 4 3] E
Publicz_llreglasd'e | Revisareglas de D U
operacion y envia > P 1o —
convocatoria < O
>5
=
]
v :
Z
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4

Determina las metas
de acuerdoala
planeacion anual

Solicita las metas
para el afio en curso

\ 4

v

Solicita marco
| Elaborany entregan
conceptual para el >
marco conceptual
proyecto

Compila documentos
de acreditacion del
Instituto

A

A 4

Acusa de recibo € Envia via electronica

Fase




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTO

Fase

Instancias Federales

Departamento de gestion y
control de recursos
Federales

Coordinacion Ejecutiva

Areas operativas del ICHMUJER

Departamento Juridico

Elabora presupuesto
del proyecto

Y

Integra proyecto con
marco conceptual y
presupuesto

A 4

Envia a revision

P Revisa el proyecto

A

A

Corrige

©

Hay

observacione:

Autoriza envio

Recaba firmas

A

Y

Revisa y hace

A

Envia a donde

observaciones

corresponde

Y

>




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTO

Fase

Instancias Federales

Departamento de gestion y
control de recursos
Federales

Coordinacion Ejecutiva

Areas operativas del ICHMUJER

Departamento Juridico

Solventa
observaciones

\ 4

Ajusta proyecto

Y

Recaba firmas

Y

Envia oficio de

A

Elabora convenio

Envia proyecto

autorizacion

ajustado

4

Recibe

\ 4

Solicita elaboracion de
convenio

Recaba firmas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTO

Fase

Instancias Federales

Departamento de gestion y
control de recursos
Federales

Coordinacion Ejecutiva

Areas operativas del ICHMUJER

Departamento Juridico

Solventa
observaciones

A 4

Ajusta proyecto

A4

Recaba firmas

\ 4

Envia oficio de

Elabora convenio

Envia proyecto

A

autorizacién

ajustado

P Recibe

4

Solicita elaboracion de| |
convenio

Recaba firmas




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.1: ELABORACION Y GESTION DE PROYECTO

Fase

Instancias Federales

Departamento de gestion y
control de recursos Federales

Coordinacion Ejecutiva

Areas operativas del (CHMUJER

Departamento Juridico

Recibe convenio y lo
firma <t

Envia convenio

Envia oficio firmado

P

Recibe solicitud |« Soicid
de recursos
Realiza »|  Ajusta

Informa a las reas
ivas metas

autorizadas y
calendarizacion

»|  Ejecutan metas

Fin

I-} Recibe y archiva

&

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.2: ELABORACION DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:
Integrar los diversos componentes que se requieren para elaborar el presupuesto del proyecto
POLITICA DE OPERACION:

1. Para elaborar los presupuestos, invariablemente se deben solicitar al menos tres
cotizaciones del bien o servicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Responsable de proyecto 1. Realiza el desglose del proyecto
2. Turna el desglose al/la contador/a
Contador/a 3. Recibe y revisa el desglose del
presupuesto

4. Clasifica y agrupa los requerimiento
de todas las metas en:
a) Recursos Humano
b) Recursos Materiales

5. Solicita cotizaciones

6. Elabora desglose presupuestal del
proyecto respectivo memoria
financiera anexo 1

7. Envia propuesta de desglose
presupuestal para autorizacion

Jefa/jefe del departamento de gestiéon vy 8. Revisa y autoriza el desglose
control de programas federales presupuestal
Contadora 9. Envia desglose presupuestal

autorizado a la persona responsable
de programa para que lo integre al
formato del proyecto

Jefa/e del departamento de control y gestion 10. Informa a las areas operativas y
presupuestal administrativas respectivas,
mediante oficio, la disponibilidad de
recursos para cada meta y los
medios de comprobacion requeridos
para cada una




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.2: ELABORACION DE PRESUPUESTO

28]
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Responsable de proyecto Contador/a Jefe/a del departamento = E
IS IS
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Inicio 5 48]
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h 4 O <
Realiza desglose del Cd D
proyecto (a9 :
j—
I~
Turna desglose »  Recibe y revisa =) S
=
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A 4 wn
Clasifica los Z
requerimientos de las f—
metas (rec. Humanos
y materiales)
A 4
Solicita cotizaciones
A 4
Elabora desglose
presupuestal
4
EQvialdesglose Revisa y autoriza
presupuestal  a
Integra el desglose al Envia desglose Envia desglose
proyecto <t autorizado <k autorizado

B T e

Informa a las areas
Envia proyecto operativas
integrado disponibilidad de

. recursos por meta

Y

Fase




OBJETIVO:

cada proyecto

POLITICA DE OPERACION:

incluidos los medios de verificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.3: CONTROL DEL PRESUPUESTO

Realizar los registros contables y verificar las respectivas comprobaciones correspondientes a

1. No se generara ningun pago sin los documentos comprobatorios correspondientes,

17.

18.

Contador/a 11. Solicita a las areas operativas y
administrativas segun corresponda:
a) Relacion de personal contratado
b) Relacién de prestadores/as de
servicios
c) Proveedores/as de  bienes
muebles y consumibles
12. Recibe y revisa facturas y recibos de
honorarios
13. Programa pagos
14. Elabora formato de autorizacion de
pagos anexo 2
Jefal/e del departamento de control y gestion 15. Autoriza relacién de pagos
presupuestal
Contador/a 16. Elabora  cheques y  realiza

transferencias

Descarga en el fondo de cada
proyecto

Carga en el sistema contable
contpag, por segmento

Jefa/e de la oficina de recursos financieros

19.

Revisa los movimientos contables
realizados en el sistemas

Contador/a

20.

Realiza el cierre anual y determina
remanentes

21. Solicita a la institucion proveedora
correspondiente la linea de captura
INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA 22. Solicita linea de captura a la
DE SALUD Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico 23.Envia linea de captura mediante
correo electronico
Contador/a 24. Realiza la transferencia o depodsito

bancario, dejando la cuenta en cero
y la cierra.

28—




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.3: CONTROL DEL PRESUPUESTO

Fase

Areas operativas y

Contador/a P Jefe/a del departamento Oficina de recursos financieros Instancias Federales
administrativas
A) Relacion de
ersonal
Inicio P
contratado
B) Relacion de
prestadores/
as de servicios
A 4

Solicita informacion

C) Empresas
proveedoras

Recibe y revisa

de bienes
D)
Comprobantes
fiscales

Envia informacion
solicitada y
comrpobantes

documentacién

A

Solicita correccion en
su caso

Programa pagos

A 4

Elabora formato de
autorizacion de pagos

fiscales

Envia para
autorizacién

Autoriza

.~

Elabora cheques y/o

4

A

transferencias

\ 4

Descarga en el fondo
de cada proyecto

4

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.3: CONTROL DEL PRESUPUESTO

Areas operativas y
administrativas

Secretaria de Hacienda y Crédito

Contador/a Jefe/a del departamento Instancias Federales o
Publico

Carga en el contpaq

\ 4

Realiza el cierre anual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

\ 4

Determina remanentes

A 4

Solicita linea de
captura

Solicita linea de
captura

Envia linea de captura
via electronica

v

\ 4

Realiza transferencia
o depdsito bancario
del remanente

A

4

Cierra la cuenta
bancaria

Fin

Fase




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2.: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.4: ELABORACION DE INFORMES

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a las reglas de operacion de las diferentes instituciones proveedoras de
recursos en lo referente a medios de verificacion

POLITICA DE OPERACION:

1. Las jefas/es de las diferentes areas operativas son responsables de solicitar al personal
a su cargo los reportes de actividades y enviarlos al departamento previa revision

2. Invariablemente, las/los jefes de las areas operativas deberan entregar informes, reportes,
evidencias, medios de verificacion, etc conforme a las especificaciones que solicite el
departamento de control y gestidon de recursos federales
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Responsable de programa 1. Solicita a las areas operativas, segun
corresponda:
1.1. Informes de actividades de las

personas prestadoras de
servicios de acuerdo a sus
respectivas metas

1.2. Medios de verificacion
comprometidos en las metas

1.3. Estadisticas de atencion
1.4. Avance de cumplimiento
1.5.  Productos
Jefas/es de las areas operativas 2. Compilan los reportes, la
informacion, evidencias, medios de
verificacion, estadisticas de
atencion, etc, revisan y envian
Responsable de programa 3. Recibe informes y anexos
4. Revisa y solicita las correcciones, en
su caso
Jefas/es de las areas operativas 5. Corrigen y reenvian informacion y
anexos
Responsable de programa 6. Elabora los informes periddicos de

acuerdo las reglas de operacién

7. Elabora el informe final

8. Presenta informe final a |las
instituciones proveedoras de

recursos

INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA 9. Revisay hace las observaciones que

DE SALUD considera pertinentes

Responsable de programa 10. Solventa observaciones y reenvia el
informe

_
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INMUJERES/INDESOL/CDI/SECRETARIA

DE SALUD

11. Emite acta/oficio de término

PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.2: GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FEDERALES
PROCEDIMIENTO 1.2.4: ELABORACION DE INFORMES

Fase

Responsable de programa

Areas operativas

Instancias federales

v

Solicita segun
correponda:

- Informes de actividades

de personas prestadoras

de servicios

- Medios de verificacion

- Estadisticas

- Avance de cumplimiento
- Productos

Revisa y solicita
correcciones, en su <&

caso

Elabora informes <

| Compilany revisan
= informacion

A 4

Envia
’7 Corrigen y reenvian

A 4

Envia informe final

1

Si

Solventa »
observaciones B
Archiva <€

Fin

Revisa

Y

Hay observaciones

No

Emite acta u oficio de
término

1

Envia

”




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.3: EDUCACION EN GENERO
PROCEDIMIENTO 1.3.1: PROGRAMACION DE EVENTOS EDUCATIVOS

OBJETIVO:

Preparar los prerrequisitos para la ejecucion de las acciones de educacion y capacitacion en
género.

POLITICAS:

1. Los cursos, diplomados, talleres, platicas, etc; se definen con base en las metas
planteadas en la planeacién operativa anual
2. Todas las acciones deben atender las reglas de operacion respectivas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Jefa/e del departamento de gestion y 1. Informa sobre las metas autorizadas
control de recursos federales en materia de educacion 'y

capacitacién contenidas en los

diferentes proyectos

Jefa/e del departamento administrativo 2. Informa sobre las metas autorizadas

en materia de educacion 'y

capacitacion contenidas en el POA

Jefale del area de educacion en género 3. Revisa las metas

4. Contacta con la posible persona o
empresa proveedora

5. Solicita a la persona o empresa
proveedora la propuesta
técnica/econdémica

6. Elabora y presenta tabla
comparativa a la coordinacion
ejecutiva

Coordinadora ejecutiva 7. Recibe informacion y acuerda con la
directora general la empresa o
persona competente para realizar la
meta

8. Informa a la jefa/le del area de
educacion en género, mediante
correo electronico, la empresa o
personas seleccionadas

Jefale del area de educacion en género 9. Contacta a la persona o empresa
proveedora que dara cumplimiento a
la meta

10. Acuerda con la persona o empresa
proveedora las fechas para la
ejecucion del evento

—



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

11. Solicita a la persona o empresa
proveedora la carta descriptiva y
requerimientos didacticos

12. Elabora  calendarizacion  anual
anexo 3

13. Proporciona datos al departamento
juridico para la elaboracion del
contrato correspondiente




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.3: EDUCAQICN EN GENERO
PROCEDIMIENTO 1.3.1: PROGRAMACION DE EVENTOS EDUCATIVOS

Jefa/e del departamento de
educacion en género

Inicio

Recibe informacion de
proyectos federales y
POA

J

Revisa metas
correspondientes a su
area

v

Contacta posibles
empresas o personas
proveedoras

v

Solicita propuesta
técnico/econémica

|

Elabora tabla

Coordinadora ejecutiva Instructoras/es Departamento juridico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

comparativa
Envi Analiza con directora
nvia tabla - | tabl
comparativa = general tabla
comparativa
Contacta persona o
empresa que dara | __ Informa resultado del
cumplimientoala | analisis
meta

l

Acuerda fechas para
ejecucion de la meta

v

Solicita:
Carta descriptiva y
requerimientos
didacticos

Fase
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PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.3: EDUCACION EN GENERO
PROCEDIMIENTO 1.3.2: LOGISTICA DE EVENTOS EDUCATIVOS

OBJETIVO:

Ejecutas las acciones de educacion y capacitacion en género con eficacia y eficiencia

POLITICAS:

1. Todas las personas ponentes deberan ser acompafiadas por una persona responsable
de logistica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Jefa/e del area de educacion en género 1. Envia oficio a las instancias
gubernamentales correspondientes
informandoles de las actividades a
realizar

2. Selecciona los espacios apropiados
para la realizacion de eventos

3. Envia requisiciéon al departamento
de recursos materiales para la
contratacion del espacio
seleccionado y/o para el servicio de
coffee break anexo 4

4. Asigna a un/a instructor/a como
responsable del evento

5. Clasifica los eventos por instructor/a

6. Elabora y Envia orden de trabajo a
los/las instructores/as anexo 5

Instructor/a 7. Recibe la calendarizacién de los
eventos a coordinar

8. Solicita a las dependencias que
designen una persona de enlace

9. Solicita a las personas o empresas
proveedoras los materiales que
utilizara

10. Prepara materiales didacticos y de
apoyo

11. Revisa el avance de la requisicion
del coffee break

12. Solicita viaticos cuando los eventos
son foraneos anexo 6

13. Realiza una requisiciéon de bienes
informaticos y lonas al departamento
de recursos materiales anexos 7 y 4
respectivamente

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 14. Entrega los bienes solicitados

_
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Instructor/a

15.

Solicita la elaboracion de
constancias al departamento de
comunicacion

Jefa/e del departamento de comunicacion
social

16.

Elabora las constancias segun
especificaciones

Instructor/a

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recibe constancias y bienes
Prepara listas de asistencia ,
evaluacion de  satisfaccion |
evaluaciones diagndsticas Anexos 8
al 11

Coordina el traslado al lugar del
evento

Supervisa que el evento se realice
de acuerdo a lo acordado y se
respeten los enfoques de género,
derechos humanos e
interculturalidad

Compila las evidencias del evento y
materiales comprobatorios

Captura informacion
correspondiente y elabora reporte
Envia reporte, evidencias vy
materiales probatorios al
departamento de control y gestion
de programas federales




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.3: EDUCACION EN GENERO
PROCEDIMIENTO 1.3.2: LOGISTICA DE EVENTOS EDUCATIVOS

Fase

Jefale del departamento de
educacion en género

Dependencias de la AP

Responsable de logistica

Ponente

Recursos materiales

Inicio

\ 4

Informa programa de

actividades

Busca espacios para

Confirma participacion

A\ 4

la realizacion de los <€
eventos

Envia requisicion para
contratacion de
espacio y/o para

servicio de coffee
break

-

Asigna responsable

Tramita requisicion

del evento

Envia orden de trabajo

\-/—\

Designa enlace e

informa

> Solicita enlace
<
il
Establece contacto
P con enlace para

detalles del evento

\ 4

Informa detalles de la
contratacion de los
servicios

Solicita materiales a

A 4

utilizar

Envia informacion en
digital

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




PROCESO ESTRATEGICO 1: COOR[?INACIC')N EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.3: EDUCACION EN GENERO
PROCEDIMIENTO 1.3.2: LOGISTICA DE EVENTOS EDUCATIVOS

Jefale del departamento de

» . Dependencias de la AP Responsable de logistica Ponente Recursos materiales
educacion en género

Prepara materiales
didacticos y de apoyo

A

Realiza requisicion de
vienes informaticos, Entrega bienes
lonas y contancias solicitados

-

A 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Recibe bienesy |
materiales solicitados

v

Prepara listas de
asistencia y materiales
de evaluacion

Supervisa en evento

v

Compila evidencias y
materiales
comprobatorios

A 4

Captura
informacién

- Reporte
- Evidencias
- Materiales

Elabora y envia a i
gestion y control de provatorios
recursos federales

Fase




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.4: SUPERVISION Y ASESORIA A CENTROS DE ATENCION
PROCEDIMIENTO 1.4.1: SUPERVISION A CENTROS DE ATENCION Y REFUGIOS

OBJETIVO:

Verificar que los centros y refugios proporcionen la atencion a usuarias conforme a normas,
enfoques, modelos y protocolos establecidos por el Instituto
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POLITICAS:
1. Cada centro debe recibir al menos tres visitas de supervisién al ano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Equipo de supervision 1. Actualiza los instrumentos de
medicion
2. Programa la calendarizacion de
las visitas

3. Prepara lista de verificacion con
los puntos importantes a revisar

4. Envia oficio informando visita de
supervision a los centros vy
refugios

5. Solicita viaticos

6. Reproduce el material que llevara
a las visitas

7. Se traslada a los centros y
refugios

®

Realiza la supervision

Entregan la informacién recabada
a la auxiliar analista para su
sistematizacion

Aucxiliar analista de sistemas 10. Sistematiza la informacion vy
genera reportes

©

_
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Equipo de supervision

11.

12.

Complementa el reporte con
informacion cualitativa y
observaciones respectivas
Entrega el reporte al/la jefe/a del
departamento

Jefa/e de departamento

13.

14.

Revisa el informe y elabora oficio
de retroalimentacion a cada centro
y  refugio, realizando las
recomendaciones que en su caso
se requieran

A final de cada ano elabora
reporte  final compilando la
informacion obtenida en todas las
visitas




PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA
SUBPROCESO 1.4: SUPERVISIC')N,Y ASESORIA A CENTROS DE ATENCION
PROCEDIMIENTO 1.3.2: SUPERVISION A CENTROS DE ATENCION Y REFUGIOS

Jefa/e del departamento de supervision

Equipo de supervision Auxiliar de sistemas : .
y asesoria a centros de atenciéon

v

Actualiza instrumentos
de medicion

1

Programa visitas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

v

Prepara listado de
verificacion con puntos
a revisar

A 4

Informa visita de
supervisién a centros
de atencion y refugios

4

Prepara material

A 4

Realiza visita de
campo

v

Aplica instrumentos y
realiza entrevistas

v

@

Fase
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PROCESO ESTRATEGICO 1: COORDINACION EJECUTIVA

SUBPROCESO 1.4: SUPERVISI(')N,Y ASESORIA A CENTROS DE ATENCION
PROCEDIMIENTO 1.3.2: SUPERVISION A CENTROS DE ATENCION Y REFUGIOS

Fase

Equipo de supervision

Auxiliar de sistemas

Jefale del departamento de

supervision y asesoria a centros de

atencion

Centros de atencién y refugios

Entrega informacion
recabada

Integra reporte con

—H Sietmatiza

v

Genera reporte de
datos

v

informacion cualitativa
y observaciones

L

A

Envia reporte

Envia reporte

- Coordinacion
ejecutiva

- departamento de
control y gestion de
recursos federales

> Revisa informe

v

Elabora oficio de
retroalimentacion

.

Envia oficio

-

Elabora reporte final

A

1

Envia informe a:

Fin

~ Atiende las
7| observaciones
A 4
Informa




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.1.1: SOLICITUD DE SUBSIDIO PARA MINISTRACION
MENSUAL

OBJETIVO:

Contar oportunamente con el subsidio asignado al Instituto para la realizacion de sus
actividades.

POLITICA DE OPERACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

1. Las solicitudes deberan enviarse de manera mensual dentro de los primeros 10 dias del
mes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDADES:

Auxiliar de Programacion Presupuestal 1. Elabora la calendarizacion anual del
presupuesto autorizado

Jefa/e de Recursos Financieros 2. Desagrega el presupuesto con base
a:

Programa, componente y municipio

3. Elabora recibos y solicita la firma de
la/el jefale del departamento
administrativo

4. Solicitar el servicio de mensajeria a
la oficina de recursos materiales
para su envio a la direccion de
entidades paraestatales de |la
Secretaria de Hacienda

Jefa/e de la Oficina de recursos materiales 5. Enviar los recibos a la Secretaria de

y servicios Hacienda y entrega los acuses de
recibo a la oficina de recursos
financieros

Auxiliar contable 6. Archiva acuses de recibo




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS ]
PROCEDIMIENTO 2.1.1: SOLICITUD DE SUBSIDIO PARA MINISTRACION
MENSUAL

Jefa/e del departamento de
recursos materiales

< loicio > En base a:

Oficina de recursos financieros Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

- programa
- componente
v - municipio
Calendariza
presupuesto anual
autorizado
v
Envia
. - Desagrega el
calendarizacién
presupuesto
anual
A 4
. Elabora recibos y
Firma y regresa ea
< solicita firmas

.

Acusa de recibido

P Envia recibos a la SH

Archiva acuses <

Fin

Fase




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1.: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.1.2: MINISTRACION DE VIATICOS

OBJETIVO:

Tramitar la obtencion de recursos monetarios para cubrir los gastos que se generen por
comisiones que involucren gastos de hospedaje, alimentos y traslados.

POLITICA DE OPERACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

1. Invariablemente todas las solicitudes deberan ser autorizadas por la/el jefa/e inmediato

2. Las solicitudes de viaticos deben realizarse con 3 dias de anticipacion

3. Los recursos asignados deben ser comprobados al 100%

4. Los recursos no utilizados deberan ser reembolsados por la persona comisionada
mediante deposito a la cuenta del Instituto y anexar la ficha de depdsito al formato de
comprobacion

5. La comprobacién debera realizarse dentro de los 5 dias posteriores al cumplimiento de la
comision;

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Persona beneficiaria 1. Entrega el oficio comisién Anexo 6
Jefa/e de la oficina de recursos financieros 1. Recibe el oficio comisién

2. Asigna los recursos de acuerdo a las
tarifas autorizadas por la Secretaria
de Hacienda

3. Elabora el recibo de gastos Anexo
12

4. Elabora el cheque

5. Entrega el cheque a la persona
beneficiaria y recaba la firma en la
poliza

Persona beneficiaria 6. Recibe el cheque y firma la pdliza

7. Llena el formato correspondiente
Anexo 13 y anexa documentos
comprobatorios

Jefa/e de la oficina de recursos financieros 8. Contabiliza el gasto en el sistema




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.1.2: MINISTRACION DE
VIATICOS

Persona solicitante

Oficina de recursos financieros

Inicio

Entrega oficio de
comision

e

Recibe cheque y firma | _

> Asigna recursos

'

Elabora recibo de
gastos

-1

Elabora cheque

A 4

Entrega cheque

A

poliza

v
Elabora informe de
comision y formato de
comprobacion de
gastos

Turna informes y

recaba firma en poliza

anexos

Fase

| Contabiliza gasto
= en compagq




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.1.3: GENERACION DE REPORTES PARA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO

OBJETIVO:
Dar cumplimiento a la normatividad en materia de rendicién de cuentas.
POLITICA DE OPERACION:

1. La informacién financiera requerida por la Auditoria Superior se debe enviar
inmediatamente después del cierre de mes

2. La informacion de soporte requerida por la Auditoria Superior se debe enviar
trimestralmente

3. Todos los diversos reportes elaborados deben ser firmados por la Directora General y la/el
jefaljefe del departamento administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REPONSABLE: ACTIVIDADES:

Auditoria Superior del Estado 1. Solicita informacion via electrénica

Jefa/le de la oficina de recursos 2. Baja la informacién solicitada

financieros 3. Distribuye a cada area operativa segun
corresponda

Areas operativas 4. Compila la informacién y/o documentacion
requerida

5. Turna la informacién compilada a la oficina
de recursos financieros

Jefa/le de la oficina de recursos 6. Imprime los documentos que requieren

financieros firma y recaba la misma

7. Sube al sistema Ila informacidon que
corresponda




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO 2.1.2: GENERACION DE REPORTES PARA AUDITORIA

SUPERIOR DEL ESTADO

Fase

Auditoria Superior del Estado

Oficina de recursos financieros

Areas operativas

Inicio

A 4

Solicita
informacion en

.| Bajainformacion

linea

Elabora dictamen

solicitada

h 4

Solicita informacion

Compilan informacién
y/o documentacion
requerida

A 4

Imprime documentos <

h 4

Recaba firmas

A 4

Sube
informacién y

Fin

documentos
escaneados

Turnan informacién y
documentos




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.1: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.1.4: CIERRE DE MES

OBJETIVO:

Proceder a cancelar las cuentas de resultados y trasladarlas a las cuentas de balance respectivas
para conocer el resultado econémico del periodo.

POLITICA DE OPERACION:

1. Los cierres contables se realizaran de manera mensual, dentro de los primeros 10 dias
habiles del siguiente mes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Jefa/e de la oficina de Recursos 1. Revisar saldos en la balanza de
Financieros comprobacion y solicitar

autorizacion de la jefa/le del
departamento administrativo

2. Generar e Imprimir Estados
Financieros

3. Enviar la informacion a un despacho
externo para que genere la podliza
correspondiente anexo 14

4. Subir al sistema Hacendario la pdliza

5. Imprimir, recabar las firmas de la
Directora General y de la Jefa/e del
departamento

6. Se elabora oficio para el envio de la
poliza a la Secretaria de Hacienda

7. Se imprimen y engargolan en dos
tantos los estados financieros,
balanzas de comprobacién 'y
auxiliares por segmentos (CAVIM's y
refugios)

8. Se elabora oficio para enviarlas a la
Secretaria de Hacienda

9. Se solicita a la oficina de Recursos
Materiales el servicio de mensajeria

Jefale de la oficina de recursos materiales 10. Envia los documentos a la

y servicios Secretaria de Hacienda y entrega los

acuses de recibo a la oficina de

recursos financieros

Auxiliar contable 11. archiva balanza, estados

financieros, y oficios

_



PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.1: PROMOCION DE PERSONAL

OBJETIVO:

Otorgar promociones al personal en igualdad de oportunidades por mérito, sin distincion
para mujeres y hombres

POLITICAS:

1. Todas las vacantes a partir del cuarto nivel jerarquico son sujetas a promocién
2. El personal sera sujeto de promocion siempre y cuando cumplan con el perfil del puesto
vacante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:

Area solicitante 1. Realiza solicitud de personal Anexo
15

Jefa/e de la oficina de recursos humanos 2. Emite convocatoria al interior del
Instituto

Concursantes 3. Aplica para la vacante

Jefa/e de la oficina de recursos humanos 4. Realiza analisis de promocion y

envia a direccion general

Directora general 5. Selecciona y autoriza promocion
Jefa/e de la oficina de recursos humanos 6. Solicita al departamento juridico

modificacion de contrato
Departamento juridico 7. Modifica contrato

8. Entrega copia a la oficina de R.H.
9. Archiva original

Jefa/e de la oficina de recursos humanos 10. Integra al expediente

11. Entrega copia al/la candidato/a
12. Informa al area solicitante




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.1: PROMOCION DE PERSONAL

Fase

Areas solicitantes

Jefale de la oficina de recursos

humanos

Concursante

Directora general

Departamento juridico

Inicio

Elabora requisicion de

personal

\ 4

Emite convocatoria al

interior del Instituto

Realiza anélisis de

\ 4

Aplica para la vacante

A

promocion

v

Envia andlisis de

| Selecciona y autoriza

promocion

Solicita modificacion |

promocion

A

de contrato

4

Modifica contrato

Integra contrato al

A

expediente

Capacita en el puesto <

Fin

Entrega el contrato

Notifica

Archiva original

— Envia copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




OBJETIVO:

visién y valores del Instituto

POLITICAS:

(=4
o
=D
ns
55
[_(I-I-l
z A
TSNS
= w
27
a5
T
@)
S =<
=
=T
o
o5
o
<0
[_.
=5
=
<E
w
z

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.2: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Atender las necesidades de personal, observando las normas y politicas que sustentan la misién,

1. Deben presentarse al menos tres candidatas/os para la vacante
2. Todas las contrataciones deben ser autorizadas por la Directora General
3. Solamente se reclutara personal para el ultimo nivel jerarquico

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD:

Area solicitante

1.

Realiza solicitud de personal Anexo
15

Jefale de la oficina de recursos humanos

2.

Realiza busqueda en las fuentes de
reclutamiento externas

Realiza un analisis de posibles
candidatas/os

Realiza la primera entrevista a las
personas seleccionadas

Verifica referencias

Si las referencias son negativas
reinicia en el numeral 4, si las
referencias son positivas continua el
proceso

Turna a las/los posibles
candidatas/os con el area solicitante

Area solicitante

= ©®

Realiza la segunda entrevista
Selecciona a la persona idénea

. Informa a la jefa/e de la oficina de

recursos humanos

Jefale de la oficina de recursos humanos

11.

12.

Presenta la informacién de la
persona elegida a la jefa/le del
departamento administrativo para
que solicite autorizacion de la
Direccion General

Cita a la persona seleccionada para
solicitarle documentos de ingreso
mediante anexo 16

54—




13.

Envia datos allla jefe/a del
departamento juridico para
elaboracion de contrato

Jefa/e del departamento juridico

14.
15.
16.

17.

Elabora contrato

Recaba firmas

Envia copia del contrato a la oficina
de recursos humanos

Archiva contrato original

Jefa/e de la oficina de recursos humanos

18.
19.
20.
21.

22.

Elabora formato de alta anexo 17
Abre expediente de personal

Da de alta tarjeta bancaria para pago
de nomina

Proporciona la induccion a |la
persona contratada

Entrega copia del contrato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.2: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Jefale de la oficina de recursos Jefale del departamento

Areas solicitantes SO
humanos administrativo

Directora general Departamento juridico
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Envia datos para »|  Elabora contrato
contrato
A\ 4
Recaba firmas
Elabora formato de v
alta <t
\T\ Archiva original
\ 4
Abre expediente
\—T\ Envia copia

Da alta tarjeta
bancaria para pago

\ 4

Proporciona induccion
a la persona
contratada

\ 4

Entrega copia del

Capacita en el
contrato a la persona

puesto

A

contratada
A 4
v Envia persona
contratada
Fin

Fase
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS I;IUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.2: ELABORACION DE NOMINA

OBJETIVO:
Cumplir con las politicas de sueldos y salarios del Instituto en tiempo y forma
POLITICAS:

1. La dispersién de némina se realizara previa autorizacion de el/la jefe/a del departamento
administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:

Jefa/e de la oficina de recursos humanos 1. Abre periodo en el sistema
Nomiplus/compaq

2. Actualiza altas y bajas e incidencias
de personal

3. Revisa e imprime

4. Creandémina

5. Solicita autorizacion del/la jefe/a del

departamento administrativo

Revisa y autoriza el pago

Captura informacion en el portal

bancario correspondiente

8. Dispersa la nomina

9. Imprime recibos de ndmina anexos
18019

10. Recaba firmas del personal

11. Archiva por centro y por quincena

Jefa/e del departamento administrativo
Jefa/e de la oficina de recursos humanos




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.2: RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO 2.2.3: ELABORACION DE NOMINA

Jefa/e de la oficina de recursos humanos Jefa/e del departamento de recursos humanos

Abre periodo en
nomiplus/compaq
Actualiza altas,
bajas e incidencias
de personal

Revisa e imprime

v

Crea formato de
némina

\¢

Solicita autorizacion
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Revisa y autoriza

Captura en el
portal bancario

Dispersa la
némina

Imprime recibos

v

Recaba firmas del
personal

v

Archiva por centro y
por quincena

v

Fin

Fase
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.1: COMPRAS

OBJETIVO:

Realizar la adquisicion de bienes y consumibles de acuerdo a las normas establecidas,
atendiendo a las requisiciones realizada por las diferentes areas del Instituto

POLITICA DE OPERACION:
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1. Toda requisiciéon debe ir autorizada por la/el jefe del area solicitante

2. Toda compra requiere de al menos 3 cotizaciones

3. (tiempo de entrega, calidad, precio, etc)

4. Se debe elegir la empresa proveedora que ofrezca las mejores condiciones (tiempo de
entrega, calidad, precio, etc)

5. Invariablemente para toda adquisicion debe elaborarse orden de compra

6. Las areas operativas deben hacer sus requisiciones con el tiempo suficiente para que la

capacidad de respuesta sea efectiva

7. Toda persona que reciba un bien mueble, vehiculo o equipo debera firmar el respectivo
anexo 20 6 21

8. En el caso de los CAVIM'’s, refugios y CDM’s la jefa firmara los resguardos generales de
muebles y equipamiento del centro a su cargo

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:

Persona requirente 1. Elabora el formato de requisiciéon de
materiales anexo 4

2. Entrega la requisicion a la oficina de
recursos materiales y servicios

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 3. Recibe la requisicion verificando que

y servicios venga debidamente autorizada

4. Silo requerido es un consumible se
hace entrega durante el mismo dia
recabando la firma correspondiente

5. Se afecta el inventario

6. Silo requerido es un bien inmueble,
equipo o servicio se procede a
cotizar

7. eligen las mejores condiciones de
compra

8. enviala orden de compra de manera
digital por correo electrénico anexo
22

9. Recibe la compra en el almacén
verificando que corresponda con las
especificaciones de la orden de
compra

59_




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

10.
11.

12.
13.

14.

Sella factura para su pago

elabora el formato de entrada anexo
23

da de alta en el inventario anexo 24
archiva el formato de entrada anexo
23

realiza la entrega al requirente

Persona requirente

15.

16.

Recibe lo solicitado y verifica que
tenga las especificaciones
requeridas

En caso de tratarse de un bien
mueble o vehiculo el vale de
resguardo anexos 20 o 21

Jefal/e de la oficina de recursos materiales
y servicios

17.
18.

Realiza la baja en el inventario
Archiva formato de resguardo
anexos 20 o 21




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.1: COMPRAS

Persona requirente Jefale de la oficina de recursos materiales Empresa o persona proveedora

Inicio

Envia formato de
requisicion Realiza cotizaciones - Precio

- Calidad

- Tiempo de entrega

- Condiciones de

2 pago

\ 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

-

Selecciona mejor
opcion

y

Envia orden de
compra

-

Surte

\4

Recibe, cotejando con |
la orden de compra |

v

Sella factura de
recibido

h 4

Elabora formato de
entrada

Da alta en
inventario

Fase




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO 2.3.1: COMPRAS

Fase

Persona requirente

Jefa/e de la oficina de recursos

Empresa o persona proveedora

materiales
Recibe y revisa |
especificaciones | ERtega
4
Firma y sella de
recibido P Afecta inventario

v

Archiva formato de
entrega




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.2: CONTRATACION DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Realizar la contratacion servicios de acuerdo a las normas establecidas, atendiendo a las
requisiciones realizada por las diferentes areas del Instituto

POLITICA DE OPERACION:

1. Toda requisicidon debe ir autorizada por la/el jefe del area solicitante

2. Toda compra requiere de al menos 3 cotizaciones

3. Se debe elegir la empresa proveedora que ofrezca las mejores condiciones (tiempo de
entrega, calidad, precio, etc)

4. Invariablemente para toda adquisicion debe elaborarse orden de compra

5. Las areas operativas deben hacer sus requisiciones con el tiempo suficiente para que la
capacidad de respuesta sea efectiva
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:
Persona requirente 1. Elabora el formato de requisicion
anexo 4

2. Entrega la requisicion a la oficina de
recursos materiales y servicios

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 3. Recibe la requisicion verificando que
y servicios venga debidamente autorizada
4. Se eligen las mejores condiciones
de compra

5. Se envia la orden de compra de
manera digital por correo electrénico

anexo 22
Empresa o persona proveedora 6. Recibe y confirma orden de compra
Jefa/e de la oficina de recursos materiales 7. Envia la informacién con
y servicios oportunidad al departamento juridico

para la elaboracién del contrato

Jefa/e del departamento juridico 8. Elabora el contrato con Ilas
especificaciones que recibe de la
oficina de recursos materiales y
servicios

9. Cita allla proveedor/a para la
revision y firma del contrato

10. Envia copia del contrato a la oficina
de recursos materiales y servicios

11. Archiva el original

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 12. Archiva copia del contrato

y servicios 13. Informa a persona requirente

—



Persona requirente 14. Coordina con la empresa
proveedora la entrega del servicio
15. Firma la factura

PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO 2.3.2: CONTRATACION DE SERVICIOS

Jefe/a de la oficina de recursos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Persona requirente - L Persona o empresa proveedora Departamento juridico
materiales y servicios
Entre requisicion
g3 requisicio » Realiza cotizaciones

- Precio
- Calidad

¢ - Tiempo de entrega

. . - Condiciones de

Selecciona mejor pago

ocpidn

v

Envia orden de
compra

.

Recibe y confirma

Envia datos para
elaboracion de <
contrato

.| Elabora contrato
»

Cita al proveedor para
firma de contrato

v

Envia copia y archiva
Archiva copia < original

* \/\

Coordina prestacion

. <« Informa

del servicio ™
.| Realiza la prestacion
= del servicio

Sella factura de »

recibido [
- Conserva para
>

solicitar contrarecibo

Fase




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.3: CONTROL DE INVENTARIO

OBJETIVO:
Mantener actualizado el inventario de vehiculos, mobiliario y equipo.
POLITICA DE OPERACION:

1. Toda mercancia que entre y salga del almacén debe ser registrada en el inventario

2. No se entregara ningun producto sin la debida requisicion

3. La oficina de recursos materiales y servicios coordinara la conciliacion trimestral del
inventario

4. Lajefale de la oficina de recursos materiales y servicios debera realizar al menos 1 visita
semestral a cada centro de atencion.

5. En caso de detectarse faltantes, debera solicitarse al departamento juridico el
levantamiento del acta correspondiente
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 1. Imprime la relacién de inventarios

2. Sise trata de bienes asignados a las
oficinas administrativas realizara
directamente la revision fisica

3. Sise trata de bienes asignados a los
centros de atencién enviara la
relacion de inventarios a las jefas de
cada centro

Jefas de centros de atencion 4. Reciben la relacion de inventario
correspondiente al centro a su cargo

5. Realizan la revision fisica

6. Elabora oficio de reporte y anexa
inventario actualizado

7. Firma el reporte y lo envia

Jefa/e de la oficina de recursos materiales 8. Revisa el reporte de revisiéon

9. Programa visitar aleatorias a los
diferentes centros para fortalecer la
revision

10. Si no existen diferencias captura
inventario

11. En caso de detectarse diferencias en
el inventario solicitara al
departamento juridico el acta
correspondiente

Jefa/e del departamento juridico 12. Levanta el acta correspondiente por

faltante de inventario
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13. Envia una copia del acta a la oficina
de recursos materiales y servicios y
otra al departamento de recursos
humanos

14. Archiva el acta original

Jefa/e de la oficina de recursos humanos

15. Archiva la copia del acta en el
expediente personal
correspondiente

Jefa/e de la oficina de recursos materiales

16. Afecta el inventario de acuerdo a las
diferencias encontradas
17. Archiva copia del acta




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.3: INVENTARIOS

Fase

Jefa/e del departamento de
recursos materiales

Jefa de centro de atencion

Departamento juridico

Inicio

Envia relacion de
inventarios

Recibe

Y

\{\

Coteja fisicamente

v

Actualiza inventario

v

Elabora reporte

\{\

Envia

Recibe y revisa <t

v

Realiza visitas
aleatorias

Encuentra

Levanta acta

diferencias

Actualiza

correspondiente

%x

Archiva origina

A

inventarios

t$

Distribuye copias

-

- Recursos humanos
- Persona
involucrada

- Recursos
materiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.3.4: CONTROL VEHICULAR

OBJETIVO:

Administrar el uso y mantenimiento de la flotilla del Instituto

POLITICA DE OPERACION:

1. Toda solicitud de unidades debera ser autorizada por la jefatura del departamento

administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD:

Jefale de la oficina de recursos materiales

1.

Programa el mantenimiento de las
unidades de acuerdo al monitoreo
del kilometraje, el cual se hace cada
10 dias

2. Hace una cita en la agencia o taller
que corresponda

3. Envia orden de servicio anexo 22

4. Informa a la persona usuaria que el
vehiculo a su cargo entrara a
mantenimiento (un dia antes)

5. Comunica al/la mensajero/a cuando
debera llevar la unidad al servicio

Mensajero/a 6. Lleva la unidad al servicio

7. Firma el recibo de entrada

8. Acude a recoger la unidad en la
fecha indicada

9. Firma la factura

10. Entrega el vehiculo a la persona

usuaria




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2.1.4: CONTROL VEHICULAR
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PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: JURIDICO
PROCEDIMIENTO 2.3.5: LICITACIONES

OBJETIVO:

Realizar los tramites juridico/administrativo para la adquisicion de bienes y servicios a través de
los procesos licitatorios de invitacidén cerrada a cuando menos tres y de licitacion publica

POLITICAS:
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1. Eltipo de licitacién (por invitacion a tres o publica) se determinara conforme a la legislacion
vigente en la materia, federal o estatal, segun corresponda al origen de los recursos

2. Todas las licitaciones se realizaran a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE: ACTIVIDAD:

Jefa/e del departamento de gestion y control 1. Informa al area juridica mediante

de recursos federales oficio las metas autorizadas, montos
a licitar y calendarizacion

Jefe/a del departamento juridico 2. Convoca al departamento de control

y gestion de recursos federales y del
area operativa correspondiente a
reunion de analisis para la meta

3. Solicita a las areas operativas el
llenado del anexo técnico de la
convocatoria

4. Solicita al departamento de gestiony
control de recursos federales la
propuesta econdmica, los estados
financieros de la  suficiencia
presupuestal y el oficio de

autorizacion
Areas operativas 5. Elabora el anexo técnico y lo envian
al departamento juridico
Jefa/e del departamento de gestion y control 6. Elabora y entrega la documentacion
de recursos federales solicitada
Jefe/a del departamento juridico 7. Elabora oficio al Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado para que
normen el procedimiento

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 8. Elabora las normas del
Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno procedimiento

del Estado

Jefe/a del departamento juridico 9. Promueve reunién con el Comité de

Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Poder Ejecutivo del

70—




10.

11.

Gobierno del Estado para definir las
bases de la licitacion

Promueve reunion con el
departamento juridico del Comité
para definir detalles de Ia
convocatoria

Firma de conformidad las bases
acordadas

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado

12.

13.
14.
15.

Si se trata de licitacion a cuando
menos tres personas, envia las
convocatorias correspondientes, si
se trata de licitacion publica se emite
la convocatoria a través del sistema
compranet y se publica en el DOF
Realiza la reunién de aclaraciones
Realiza la apertura de sobres
Elabora el fallo adjudicatorio

Jefe/a del departamento juridico

16.

17.

18.
19.

Informa al departamento de gestion
y recursos federales y a las areas
correspondientes el resultado, para
lo procedente

Solicita a las personas o empresas
adjudicadas los requisitos
documentales

Elabora contratos

Envia al Comité los contratos

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado

20.

Valida los contratos y, en su caso,
realiza observaciones

Jefe/a del departamento juridico

21.

Recaba firmas

Secretaria de juridico

22.

Archiva contratos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: JURIDICO
PROCEDIMIENTO 2.3.5: LICITACION

Departamento de gestion y control de

Jefe del departamento juridico Areas operativas Comité *
recursos federales

- Metgs autorizadas
- Montos a licitar

- - calendarizacion
Inicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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4
Informa: » Solicita anexo técnico Elabora anexo técnico
- Propuesta
Economica
- Estados financieros
- Oficio de Integra <€
autorizacion
\ 4
Elabora
documentacion | -
solicitada [ Solicita:
Envia
> Integra
\ 4
Eqvna gficio para Elabora normas del
solicitar normatividad . e -
del procedimiento ' P
Recibe y revisa <t ANE

Fase

* Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADI\[IINISTRACIC’)N
SUBPROCESO 2.3: JURIDICO
PROCEDIMIENTO 2.3.5: LICITACION

Departamento de gestiéon y control de

Jefe del departamento juridico Areas operativas Comité *
recursos federales

- Bases de la
licitacion

- Detalles de la
convocatoria

Solicita reunion para
definir:
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Define informacion
solicitada

Y

Firma de conformidad <€

Envia o publica las
convocatorias

\ 4

A 4

Realiza reunion de
aclaraciones

A 4

Realiza apertura de
sobre

A 4

Elabora fallo
adjudicatorio

Recibe < Envia

Fase

* Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado




PROCESO ESTRATEGICO 2: ADMINISTRACION
SUBPROCESO 2.3: JURIDICO
PROCEDIMIENTO 2.3.5: LICITACION

Departamento de gestion y control de

Jefe del departamento juridico Areas operativas Comité *
recursos federales

Solicita a las
personas o empresas
adjudicadas los
requisitos
documentales
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A 4

Elabora contratos

Envia al comité - Valida contratos
Lad

0

Recaba firmas <

Archiva originales

Fin

Fase

* Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
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ANEXO 1

“Memoria financiera”

Concepto

Recurso Humano

Recurso Material

Total

Vertiente A.- Acciones tendientes a fortalecer la coordinacion y articulacion estratégica entre
las diversas instancias publicas y sociales para institucionalizar la prevencion y la atencion de la
violencia contra las mujeres en las entidades federativas.

8 452,500.00

g 921,072.00

4§ 1,373,972.00

Vertiente B.- Acciones y practicas de prevencion de la violencia contra las mujeres, dirigidas a
la poblacion en general conforme a sus caracteristicas sociodemograficas y necesidades
particulares, con prioridad a las personas en situacidn de vulnerabilidad, exclusidn,
discriminacion, marginacion y pobreza, a fin de propiciar los cambios culturales y sociales
necesarios para lograr la erradicacion de la violencia.

s 638,860.00

s 1,325,317.00

$ 1,964,177.00

Vertiente C.- Atencidn especializada a las mujeres, y en su caso, a sus hijas e hijos y personas
allegadas, en situacion de violencia, desde la perspectiva de género y en el marco de los
derechos humanos, el desarrollo humano y la interculturalidad.

§  5,618,250.00

g 527,985.00

$ 6,146,235.00

Gastos Indirectos

8 130,450.00

g 126,031.77

4 306,481.77

TOTALES

$  6,890,460.00

$  2,900,405.77

$ 9,790,865.77




ANEXO 2

“Autorizacién de pago”

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

—
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PROGRAMAS FEDERALES oy
CDM PEG = . a
MEXICO | 23]
12-nov-14 GORERNG DF LA REPURLICA U
“Este programa es publico y queda prohibido su uso con fines par O
o
E CHEQUE 1 T A d
Autorizacién de pago &
FORMA DE PAGO
—
I:l TRANSFERENCIA Cta. 019360 4942 5
PAGO A FAVOR DE CONCEPTO FECHA DE PAGO MONTO BANCO CUENTA %
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA |PAGO DE RETENCIONES DE HONORARIOS POR EL MES DE o |s 1893285
MUJER SEPTIEMBRE e
NOTA: TOTAL A
e $ 18,232.85
Autorizé LIC. RAUL ENRIQUE RONQUILLO HERMOSILLO

LIC. RAUL ENRIQUE RONQUILLO HERMOSILLO
ADMINISTRADOR DE PROGRAMAS Y DE RECURSOS FEDERALES
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ANEXO 3

“Calendarizacién general”

Calendarizacion PAIMEF, CDI y Estatal 2014

Instructora y/o Apoyo Logistico: Samanta Rocha

Personal de
Meta Municipio Tema Fecha Apoyo Solicitar Chofer
B.Il.3 Nuevo Casas |Prevencion de la
(Paimef) Grandes Violencia de Género 12-ago [Oscar, Samanta
Paimef Mexico Capacitacion 18 al 22 Ago |Samanta, Karla
Género de Apoyo con Samanta.
Estatal Chihuahua Mireya 28-ago |Mireya
B.II.3 Prevencion de la
(Paimef) Juarez Violencia de Género 04-sep |Luisa, Samanta
Apoyo
Logistico:
Prevenciéon de la Samanta,
B.II.5 Violencia de Género Ponente: Estela
Paimef Bocoyna desde la Adolescencia 23-sep |Fernandez X
Apoyo
Logistico:
Prevencion de la Samanta,
B.Il.5 Violencia de Género Ponente: Estela
Paimef Chihuahua desde la Adolescencia 30-sep |Fernandez
B.I.3 Derechos Humanos de Nancy,
(Paimef) Parral las Mujeres 07-oct [Samanta
B.Il.3 Derechos Humanos de Samanta,
; pendt ) 25-sep ]
(Paimef) las Mujeres Claudia




ANEXO 4

“Requisicion de materiales”

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUWER [

<. RECURSOS MATERIALES Y GENERALES
‘ Em\)g Chihuahua REQUISICION DE MATERIAL Gl it

de T Mujer

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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FECHA REQUISICION
SOLICITANTE AREA SOLICITANTE
CANTIDAD | YNIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
AUTORIZACION FIRMA DE RECEPCION
JEFE INMEDIATO RECURSDS MATERIALES ¥ GENERALES

FECHA DE RECEPCION
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ANEXO 5

Clasificacion por instructora

Calendarizacion PAIMEF, CDI y Estatal 2014

Instructora ylo Apoyo Logistico: Samanta Bocha

Perzonal Solicitar
Meta Municipio Tema Fecha | de Apovo Choler
B3 Muewva Caszas|Prevencion de la Ozcar,
[Paimef] |Grandes Violencia de Génera | 12-ago | Samanta
1B al22 [Samanta,
Faimef Mewuica Capacitacian Ago Farla
Génera de Apouo Samanta.
Eztatal Chihuabua |con Mireua Z28-ago [Mireywa
| =1 | I Frevencion de [ Luiza,
[Paimef]l  |Juarez Violencia de Génera | 0d-zep |Samanta
T
Logistica:
Prevencian de la Samanta,
Violencia de Génera Ponente:
B.IS dezdela Eztela
Paimef Bocouna Adolescencia 23-zep |Fermnandez X
Hpouo
Prevencidn de la Logistica:
Violencia de Génera Samanta,
B.IS dezdela Ponente:
Faimef Chihuabua |Adolescencia d0-zep |Estela
B.ll.a Uerechos Humanos Mancy,
[Paimef] [Parral de laz Mujeres 0F-oct [Samanta
B3 Derechos Humanas Samanta,
[Paimef] pend: de las Mujeres Z5-sep Claudia
Fortalecer Bpoyo
habilidadeez en el Logistica:
manejo de laz Samanta,
a0 relaciones con Ponente:
Faimef Cuauhtemos | medios de Z23-oct  [Elvira Villareal




CCs.

Chihuahua

Gobierno del Estado

Departamento:

Presente :

ANEXO 6

“Oficio de Comision”

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

L InStituto
Chihuahuense
Instituto Chihuahuense de la Mujer \de'la‘Mujer

Oficio No.

Chihuahua, Chih., a

Por medio del presente, me permito informar a usted que ha sido designado para realizar la comisién que enseguida se detalla:

Actividad :

Lugar:

Periodo:

c.c.p. Expediente

al

Atentamente

Emma Saldafia Lobera
Directora General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




ANEXO 7
REQUISICION DE BIENES INFORMATICOS

INSTITUTO CHIHUAHUENSE
DE LA MUJER
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. Chihuahua
~ VT Institito  RECURSOS MATERIALES Y GENERALES o i
Chihuahuenge
~
A 1C aMujer REQUISICION DE BIENES INFORMATICOS
FECHA
SOLICITANTE

BIEN SOLICITADO

COMISION

FECHA Y HORA DE LA COMISION

FECHA Y HORA DE ENTREGA DEL SOLCITANTE

FECHA Y HORA DE ENTREGA

DE RECURSOS MATERIALES

LUGAR DE LA COMISION

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
RECURSOS MATERIALES Y GENERALES

FECHA DE RECEPCION DE RECURSOS MATERIALES:

82—



ANEXO 8
LISTA DE ASISTENCIA
“POBLACION ABIERTA”

J%lﬁjsmum

Chihughpense

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

\q‘e‘lﬂ" Mujer
LISTAS DE ASISTENCIA
MNombre de la actividad:
Lugar (estado, municipio o localidad): Fecha:
Sede:
Mombre del/la facilitador/a:
Temas a Desarrollar: Numero de sesidn: de
Ubicacidn y tipo de Alguna o
o poblacién discapacidad e Edad Escolaridad Lugar de procedencia [municipio,

ayuntamiento. Delegacidn,etc.)
Indigena|Mo indigena] SI NO M| H




ANEXO 9
“LISTA DE ASISTENCIA FUNCIONARIADO PUBLICO”

1 @) H:’Jg\?lll\
Clhi
Igder]

i . kliir
Sena *-.-.h;'l‘:u 5
LISTA DE ASISTENCIA Ll 'Ill]L'I

Nombre de la actividad:

Lugar [estado y municipio): Nombre delfla facilitador fa:
Fecha: Temas a desarrollar:

Sede: Nimero de sesién:__ de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

de Mivel
N Sexo Ed DEP_E'ndEI'IGIa-"I'ISl-I gobiern jerarquico i Comen )
; Mombre tucionlorganizaci Cargo Telélono Electrénion Firma
M|H Gn FIE|M MS|MM| OP




ANEXO 10
“EVALUACION DE SATISFACION”

Chil lIn'titutU
= 1ihuahuense
Chihuabua ltie“lanuj er

Nombre del evento:
Fecha:

Estado / Municipio:
Nombre (Opcional) :
Direccion Particular: Calle: Colonia:
Organizacion o Dependencia de procedencia:
Cargo:

Instrucciones: Con la finalidad de mejorar la calidad de futuros eventos, le agradeceremos su opinidon sobre los siguientes
aspectos, colocando una X dentro del recuadro, con pluma color azul o negro.

Edad: [ 1] Sexo: Muj{—] Hombrl ]
Escolaridad: Primaria I:ISecundaria I:IPreparaloria DZ.Técnica Dcenciatura I:hestrl'a Dorado :I

I. CONTENIDO Excelente Bueno Regular M alo
1.- Cumplimiento del objetvo del evento: [ [ [ [
2.- Conocimientos adquiridos en el evento: [ [ [ [
3.- Tiempo dedicado al evento: (- (- (- —
4.- La calidad del material proporcionado es: — [ [ (-
5.- Qué tan utiles fueron los contenidos
para su trabajo: ] — [ 1
en lo personal: [ [ [ 1
II. PONENTE Excelente Bueno Regular M alo
1.- Conocimiento de la (s) ponente (s) sobre los [ O — O
temas tratados:
2.- Bl método utilizado por la (s) ponente (s) fue: 1 [ 1 [
3.- Habilidad de la (s) ponente (s) para transmitir la
@ @ informacion: — - - -
4.- La (s) ponente (s) propicio el intercambio de [ O [ O
ideas:
5.- Respuesta a las dudas del grupo por parte de — O [ O
la (s) ponente (s)
Ill. Organizaciéon e Instalaciones Si No
1.- Se di6 a conocer el temario o agenda del dia — 1
con oportunidad:
2.- Las instalaciones fueron adecuadas: 1 [
3.- H equipo (video, audio y sonido) fue adecuado: (- ]
4.- La organizacion del evento fue adecuada: [ [
5.- La principal razén por la que asistio fue
por interes personal: — —
por instruccion: — ]
IV. CALIFICACION Excelente Bueno Regular M alo
1.- En terminos generales, ;como califica el (| [ [ (|
evento?

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos al desarrollo social.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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ANEXO 11
“EVALUACION DE DIAGNOSTICO”

Evaluacion Diagnostica

Nombre

Sexo

Institucion o Asociacion Civil

Instrucciones: a continuacién responde una V si es verdadero y una F si es falso
segun corresponda a cada oracion. Valor: 5 puntos Tiempo: 5 min

1.- Es normal que los hombres sean violentos por naturaleza, por ello
violentan a sus parejas.

2.- Las mujeres deben pedir permiso a sus parejas para salir a la
comunidad, recibir visitas, hacerse chequeos médicos, estudiar y trabajar.

3.- El numero de hijas e hijos lo decide el hombre y el mandato divino.

4.- Cualquier mujer puede vivir una situacién de violencia, sin
importar su edad, religion, ocupacion, nivel econémico, etnia, etc.

5.- Las adicciones agravan y facilitan la violencia hacia las mujeres sin
considerarse el origen de la misma.



ANEXO 12
“RECIBO DE GASTOS”

Chihuahua GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER (i'hihunh?uflltwl.lgj
\qje‘la/MuJer

Recibo de Gastos para Pasajes y/o Viaticos

Bueno por :

Recibi de :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

la cantidad de :

por concepto de :

Motivo de comision:

Descripcion:

Chihuahua, Chih.

Datos de la Comi
Nombre del Comisionado (Apellido Paterno, Apellido Materno g d : Num. Oficio de Comision :

Puesto del Comisionado : Periodo que comprende la Comision:  Total de Dias : Lugar de la Comision :

Tipo de Transporte :
Publico Oficial Propio No. Cilindros
Desglose del Pasaje

Km por recorrer Combustible: $0.00]|
Rendimiento (10 o 5) Taxis: $0.00|
Precio por Litro/Gasolina Casetas: $0.00
Pasajes: $0.00|
Total Pasaje $0.00
Desglose de Viaticos

Importe
Num. de Noches : 0 Hospedaje Costo por Noche : 0] $0.00
0 0o $0.00)
0 0 $0.00|
0 0 $0.00|
Num. de Comidas/dia: [0] Alimentacion Costo por Dia : 120 $0.00
0 0 $0.00|
0 0 $0.00|
0 (9] $0.00)
Total Viaticos $0.00|
Total $0.00|

NOTA:

Comisionada(do)

Jefa Inmediata Unidad de Servicios Administrativos
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ANEXO 13
“COMPROBANTE DE GASTOS”

GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA @\
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER it it

delazMujer

COMPROBACION DE GASTOS
FECHA

imPORTE ENTREGADO [

DETALLE DE LA COMPROBACION
DESCRIPCION MONTO

IMPORTE TOTAL DE FACTURAS ENTREGADAS 0.00
DIFERENCIA EN CONTRA ICHMUJER 0.00
DIFERENCIA A FAVOR ICHMUIJER 0.00

NOTA: El importe a favor del Instituto Chihuahuense de la Mujer se debe entregar con ficha de depdsito en la
cuenta correspondiente. La comprobacion debera ser presentada en su totalidad en una sola exhibicion, de lo
contrario no serd recibida. Se cuenta con un plazo de tres dias habiles para que la comprobacion sea
presentada.

Nombre y firma C.P. Bertha Alicia Ponce Gonzélez
Jefa Dpto. de Contabilidad



ANEXO 14
“POLIZA DE GASTOS”

EJERCICIO PRESUPUESTAL 2014
Formato Péliza del Gasto Ejercido Organismos Descentralizados
Archivo en Excel
CASA DE LAS ARTESANIAS DE CHIHUAHUA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

OBJETODEL | TPO DE CLASFICACION | ESTRUCTURA | COMPONENTE- DISTRBUCION FUENTE DE
PERIODO | ENTIDAD |  GASTO | OPERACION |  ORGANZACION FUNCIONAL PROGRAMATICA [  ACTIVIDAD EJE GEOGRAFICA | _FINANCIAMIENTO CLAVE OBRA DEBITO CREDITO NOMBRE POLIZA
ENE-14 3 8250015441 2 4130000000001 371 1400900 C0000 E20401 18 110114 0000000 63,276.66 EGR-ORG-CASART
ENE-14 3 8250016111 2 4130000000001 371 1400900 C0101 E20401 18 110114 0000000 290,924.00 EGR-ORG-CASART
ENE-14 3 8250017131 2 4130000000001 371 1400900 C0201 E20401 18 110114 0000000 291,886.78 EGR-ORG-CASART
ENE-14 3 8250021111 2 4130000000001 371 1400900 C0101 E20401 18 110114 0000000 69,426.54 EGR-ORG-CASART
ENE-14 3 8250021611 2 4130000000001 371 1400900 Co101 E20401 18 110114 0000000 500.00 EGR-ORG-CASART
ENE-14 3 8250022111 2 4130000000001 371 1400900 C0201 E20401 18 110114 0000000 500.00 EGR-ORGCASART Y
ENE-14 3 1113000000 0 0000000000000 000 0000000 00000 000000 00 000000 0000000 716,513.98 EGR—ORGCASAR ]
Mayusculas L o Punt 1o 2 Decimal Siglas del
10 digitos 1 digito 13 digitos 3 digitos 7 digitos S digitos 6 digitos 2 digitos 6 digitos 7 digitos unto y solp 2 Jecimales Organimos.

Sin coma y sin

registros en ceros. No exceder,

Los ceros deben de capacidad del campo
ser nulos. de 25 posiciones.




ANEXO 15
“SOLICITUD DE PERSONAL”

=
Chihuahua %l%nmto

Gopleme gel Brade FORMATO DE SOLICITUD DE PERSONAL Chihuahuense
de“larMujer
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER ~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Fecha de solicitud

/Puesto Requerido: \

Centro:

Municipio:

Fecha de Inicio:

Tiempo Requerido:

Nivel de Estudios:

Lo Yy




ANEXO 16
“SOLICITUD DE DOCUMENTOS”

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL CONTRATO
PERSONA FISICA:

Copia de la siguiente documentacion:

1.-RFC

2.-Cedula fiscal

3.-Identificacion con fotografia (IFE, Pasaporte Mexicano Vigente, Cédula Profesional.)
4.-Comprobante de domicilio reciente

5.-Curriculum con fotografia

6.-Recibos de honorarios CFDI (Comprobante Fiscal Digital a través de Internet)
(Emitir recibo cancelado para su revision)

7.-Acta de Nacimiento
8.-CURP
9.-Copia titulo profesional

10.-Copia cédula profesional (Estatal o Federal)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER




ANEXO 17
“FORMATO DE ALTA”

Formato de alta

- N

VIGENCIA DE CONTRATO del

A (el la) €.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

C.P. Angelica Ortiz Almeida
Coordinadora Administrativa




ANEXO 18
“RECIBO DE NOMINA”
PERSONAL BASE

INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER Feche 2102014
RFC: ICM020828L89 Mot 109048
Rag Facel REGIMEN GENERAL DE LEY PERSONAS MORALES SIN FINES CE LUCRO

Lugar o epedcion  CHMMUAMUA CHIM.

10745 - Herrera Fernandez Juan Gllberto Poriodo: 20 Quincenal 16/0ct/2014 -31/0ct2014
RFC: HEFJT004 18MCA Dias de Pago: 16
CURP. HEFJT004 1BHCHRRN 12 Fecha Pago.  IV02014
Fecha Ini Relacion Lab:  01/Feb/2011 Puesto INTENDENTE
Jomada: Matutino Depior INSTITUCIONALIZACION DE LA PG
SOt § 0
Tipo salark: Fio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

Deducciones

[ — Percepciones — : I educcion ""f;
E;, No. Concepto Gravado T?ﬁs Concepto

[ Suma de Percepciones $ 385040 000  3,880.40 Subtotal $ 3,880.40
Descuontos § 7.1
Retenclones § 196.68
Total $ 3,596.61
lmporte con letra

Mitodo @0 pago:  Tarets Firma del emploado
~ Este documento 03 una ropresentacion impeesa de un CFDI

CONTPAQ

Sello Eghal del CFOI
3IVEGDLOAS ) THD / XXt 200w igX 1 1 La0t yeKxui Rg2 1M T2 LRNTAGNOMY FLC 33 /D01 Ea k1 QR T 1 I /AL T4Comey y fCa VL 4 062Ch
IPLATES YAt YLQNO RN AR LBAQPLALY Sui TLT IMEI N OVASIULUL IR0 XU T 85500/ RS

Sello cel SAT
FOLL1gyaNo0 T 2o ana TAL L kIgRE5Te + 2 NSRS 1 21080
WEACHRNOTLHY I O AAWIY /R LoT X aTH2wE SRINAT 1 ONws

QuisdaCE e )21 INTI2 rmo PP DRPLAGE Bwn + 2A2 2 TUNTET
P4 yviare-

Cadons orginal del complementc del caniicaciin dioital del SAT
peire crp e

1.8 LRI D AT AR D IAC-CAAI IOCDIN S 383
feakIony

373347401 | 9] RSO
TLLI/MA TO ey T oY LT € A T Lo B A CRAGHS ST PN T SR 35

30 4% M A B 1 T L AW ANOWR S s VIR
TN ale )




ANEXO 19
“RECIBO DE NOMINA”
PERSONAL DE SUBSIDIO

B =
| ¢ %l&uww
\de'la Mujer Chihuahua

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

RECIBO DE PAGO

RECIBI LA CANTIDAD DE $ 3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS PESOS 0/100

POR CONCEPTO DE PAGO DE SUBSIDIO POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL INSTITUTO CHIHUANHUENSE
DE LA MUJER EN PROGRAMA DE INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN LA
CORRESPONDIENTE ADNINISTRACION PUBLICA LA SRGUNDA QUINCENA DEL MES DE Octubre
DE 2014

CHIHUAHUA, CHIH. A 31 de Octubre de 2014

NCMBRE : ELIA SOCORRO MARQUEZ CECENA
R.F.C : MACE620627HZ1

DOMICILIO: 27 DE NOVIEMBRE 235
TELEFONO : 6144145037

MUNICIPIO: CHIHUAHUA




ANEXO 20
“FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES INFORMATICOS”

RESGUARDO INTERNO

y Instituto
Chihuahuense

\(\lJe‘la/ Mujer POR PRESTAMO DE BIENES INFORMATICOS

50 Chihuahua

FECHA 01/09/2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

A NOMBRE DE: LIC. KARLA ARELLANO ORNELAS
LOCALIDAD Y MUNICIPIO DEPENDENCIA
CHHUAHUA, CHIHUAHUA INSTITUTO CHHUAHUENSE DE LA MUJER

OFICINA DIRECCION

ICHMUJER C. 1 DEMAYO No. 1802 COL. PACIFICO
DIRECTORA DE LA DEPENDENCIA LIC. EMMA SALDANA LOBERA

CANTIDAD DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE No. INVENTARIO
LIC. KARLA ARELLANO ORNELAS C.P. ELIZABETH RODRIGUEZ HERNANDEZ
RECIBI RECURSOS MATERIALES Y GENERALES
ENTREGO

C.P. ANGELICA ORTIZ ALMEIDA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
AUTORIZO




ANEXO 21
“FORMATO DE RESGUARDO DE VEHICULOS”

s i
VF 1nkiituco RESGUARDO INTERNO )Mu_
Chihuahuenge -
‘de'larMujer POR PRESTAMO DE VEHICULO

FECHA 23/03/2014

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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A NOMBRE DE: LIC. ROSA ELENA GONZALEZ AVILA
LOCALIDAD Y MUNICIPIO DEPENDENCIA
CHHUAHUA, CHIHUAHUA INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER
OFICINA DIRECCION
ICHMUJER C. 1 DEMAYO No. 1802 COL. PACIFICO
| DIRECTORA DE LA DEPENDENCIA LIC. EMMA SALDARNA LOBERA
CANTIDAD DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE No. INVENTARIO
LIC. ROSA ELENA GONZALEZ AVILA C.P. ELIZABETH RODRIGUEZ HERNANDEZ
RECIBI RECURSOS MATERIALES Y GENERALES
ENTREGO

C.P. ANGELICA ORTIZ ALMEIDA

COORDINADORA ADMINISTRATIVA
AUTORIZO




ANEXO 22
“ORDEN DE COMPRA”

'-Insti.tut;o Chihuahuense de la Mujer %

X (,."‘hihu:d:?a‘ys%?
: ; : | delaMujer)
,,,.weedo, _EDMUNDU HERMOSILLO CASTILLO M__j 1 Fecha [T 02/10/2014
C. 15A NO. 117 COL. CENTRO e n mpr
: D;gcmdn T | ho. to: 503D -| 1 Orden de Co pra
\ ad: | CHIHUAHUA, CHIH. _ i . 593
Teléfono: 416-76-00 Fax:] | Num Adq. o :

'Co'nti.u':to: ] ' : i o 't-.ca'l"nbiol $-

. .| Entregar en: ORIGINAL
Comprador: C.P. Elizabeth Rodriguez Hernandez : _
. : ; i Pégina 1 de t

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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Descripcion del BIenIServiclo i : e : ) ridad de :;6.;.,.“.1'“ o msmu"mm; e :
|| GUIAS PREPAGADAS NACIONAL HASTA 1KG DE LA GUIA 54921109 ALA Al mEzas 30 130 $3,900.00 _:
1i] 54921138 i ; [
2
7 I Q- !

I |
: i
{ )
' | i |
. ] | g ‘
BN
R 1
o e L -
8 "\63 ; II
il
11 . -
9
10 'E I l
| |
i i ) i
= Observadionessoi il i T e | ey ot ey
0 i ] Subtotal $3,900.00
' i ‘ $624.00
‘ $4,524.00
( CUA'I'RO MIL Qumm-:m‘os VEmr:uJATRo oo] 100 M.N )

' Departamento de. Hnanzas " coordinac Admlnlstrat a-

FA:TURA:M INSTITUTO cumunnueuse DE LA MUJER Teléfonos: G NTRARECIBO:
C. 1 DE MAYD No 1802 COL. PACIFICO C.P. 31020 Pagos:(614) 429 3300 ext. 15328 : lunes 09:00 am a

Chih., Chih. . RFC.ICM-020828-189  |[Compras: (614) 429 -3300 ext. 15320 :00 pm




ANEXO 22
“FORMATO DE ENTRADA Y SALIDAD DE MERCANCIA”

J@mm ENTRADAS Y SALIDAS

Chihuahuense

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
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\delarMujer
FECHA: A NOMBRE DE:
LOCALIDAD Y MUNICIPIO DEPENDENCIA
CHIHUAHUA, CHHUAHUA INSTITUTO CHHUAHUENSE DE LA MUJER
OFICINA DIRECCION
ICHMujer C.1 DEMAYO No. 1802 COL. PACIFICO.
| DIRECTORA DE LA DEPENDENCIA LIC. EMMA SALDARNA LOBERA
CANTIDAD DESCRIPCION ENTRADA| SALIDA MARCA MODELO SERIE No. INVENTARIO
OBSERVACIONES:
Nombre y firma Nombre y firma
RECIBIO ENTREGO

ELIZABETH RODRIGUEZ HERNANDEZ
AUTORIZO




ANEXO 24
“FORMATO DE INVENTARIO”

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Instituto Chihuahuense de la Mujer

RESGUARDO INTERNO

FECHA: 3|.jul-14 ASIGNADO A: LIC. MONICA ISABEL PASILLAS SANCHEZ

LOCALIDAD: PARRAL ,CHIH. M.A.M. PARRAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE LA MUJER

DEPARTAMENTO: JURIDICO

INVENTARIO CANTIDAD DESCRIPCION MARCA COLOR NUM. SERIE  MODELO
1005-4038-01003 ] SILLA DE VISITA GENOVA TELA SIN GENOVA NEGRO SIN SIM
BRAZOS (JURIDICO)
1005-4038-01004 | SILLA DE VISITA GENOVA TELA SIN GENOVA NEGRO SIN SiM
BRAZOS (JURIDICO)
1006-4038-01007 I ESCRITORIO, LIBRERO Y ARCHIVERO SiM GRIS SIN . S$M™M
C/2 CAJONES (JURIDICO)
1006-4038-04007 I EQUIPO DE COMPUTO PAQUETE SiM N/A SIN SM
ING (JURIDICO)
LIC. MONICA ISABEL PASILLAS SANCHEZ C.P. ELIZAB RODRIGUEZ HERNANDEZ
RECIB{ . RECURSOS MATERIALES Y GENERALES

(.

C.P. ANGELICAQRTIZ ALMEIDA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

num resguardo: 50-06-244




MEXICO e @) 99

GOBIERNO DE LA REPUBLICA 2 ihuahua derlavMujer

“Este pl es con del Progl deF imi ala i delaF iva de Género. Empero el
Instituto Nacional de las Mujeres no necesariamente comparte los puntos de vista expi por las (los) del pi trabajo”.
Instituto
ichmujer gobierno ichmujer.gobierno

www.institutochihuahuensedelamujer.gob.mx



