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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

INTRODUCCION

El Instituto Municipal de la Mujer es un organismo descentralizado con patrimonio y
personalidad juridica propia y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 y 43 fraccion
| de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca, formula el presente Manual de
procedimientos en el cual se describe la informacién relativa a los procedimientos de la

estructura organica del Instituto Municipal de la Mujer (IMM).

Asi como las relaciones de coordinacién e interdependencia entre las areas que las
conforman; el cual es una herramienta de trabajo que describe los procedimientos
sustantivos, l6gicos, sistematicos y detallados de las actividades de cada area del IMM de
acuerdo con sus funciones y obligaciones, asi como, las areas responsables de dichas
funciones, a fin de evitar duplicidad de labores y desorganizacion permitiendo al IMM cumplir

con sus objetivos y metas de forma eficaz y oportuna.

Lo cual ayudard a que la aplicacion de politicas orientadas a atender y mejorar las
condiciones de vida y la no discriminacion de mujeres y nifias en el municipio de su ambito,

termine con la desigualdad de género y eleven la calidad de vida de las mismas.

Su observancia es de caracter general y debe ser considerado como, instrumento de
informacién y consulta en la totalidad de las areas que conforman el IMM. En su calidad de
instrumento administrativo es susceptible de ser un documento de consulta y referencia para
orientar la organizacién y funcionamiento general del IMM con otras dependencias, para una
correcta gestién municipal, con base en el enfoque y perspectiva de género a fin de promover

una politica de igualdad entre los derechos de mujeres y hombres.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.
Objetivo del Manual

El presente manual de procedimientos del IMM constituye una fuente normativa de
informacion para las y los servidores publicos, brindando una visibn general de las
operaciones sustantivas, logica y sistematica del trabajo administrativo de las y los
responsables del ejercicio publico, evitando duplicidad de funciones y pasos incorrectos
dentro de los procedimientos a realizarse, facilitando con esto las labores de gestion interna

y contribuyendo a la mejora continua.

Marco juridico
Tratados Internacionales

Declaracién Universal de Derechos Humanos proclamada por la ONU.
Aprobada el 10 de diciembre de 1948.

Pacto internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.
Aprobada el 10 de diciembre de 1948.

Convencion para la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Contra la Mujer
(CEDAW).

Aprobada el 18 de diciembre de 1979.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer

“Convencion de Belém do Para”.
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Adoptada el 9 de junio de 1994.

Protocolo Facultativo de la Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion Contra la Mujer.

Adoptada el 6 de octubre de 1999.

Declaracién de Beijing. Cuarta Conferencia Mundial sobre las Mujeres.
Adoptada el 15 de septiembre de 1995.

Consenso de Quito. Décima Conferencia Regional de la Mujer de América Latina y el Caribe.
Realizada del 6 al 9 de agosto de 2007.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Publicada en el DOF el 2 de agosto de 2006.
Ultima reforma 18 de mayo de 2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicada en el DOF el 1 de febrero de 2007.
Ultima reforma 29 de abril de 2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Publicada en el DOF el 11 de junio de 2003.
Ultima reforma 17 de mayo de 2022.
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Ley General de Salud.
Publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984.
Ultima reforma 16 de mayo de 2022.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

Publicada en el DOF el 16 de abril de 2009.

Ultima reforma 11 de marzo de 2016.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Publicada en el DOF el 4 de diciembre de 2014.
Ultima reforma 28 de abril de 2022.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas
y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

Publicada en el DOF el 14 de junio de 2012.

Ultima reforma 20 de mayo de 2022.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922

Ultima reforma 9 de abril de 2022

Ley de lgualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 25 de abril de 2009.
Ultima reforma 20 de agosto de 2022.
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Ley Estatal de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de Género.
Publicada en el POGEO el 23 de marzo de 2009.

Ultima reforma 3 de septiembre de 2022.

Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 16 de diciembre de 2015.
Ultima reforma 6 de agosto de 2022,

Ley Estatal de Salud
Publicada en el POGEO el 05 de marzo de 1994.
Ultima reforma 20 de agosto de 2022.

Ley para Atender, Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de diciembre de 2013.
Ultima reforma 4 de diciembre de 2021.

Caddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de agosto de 1980.

Ultima reforma 18 de diciembre de 2021.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 30 de noviembre de 1944.

Ultima reforma 30 de enero de 2016.

Municipal
Bando de Policia y Gobierno 2022-2024.
Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 31 de diciembre de 2021.

Ultima reforma 5 de mayo de 2022.
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Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024.

Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 24 de junio de 2022.

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Oaxaca de
Juérez.

Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 9 de agosto de 2008.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Oaxaca de Juarez, para el ejercicio fiscal 2022.
Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 20 de abril de 2022.

Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto 2021.
Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 30 de junio de 2021.

Reglamento del Instituto Municipal de la Mujer del Municipio de Oaxaca de Juarez.
Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 3 de mayo de 2014.

Ultima reforma 30 de septiembre de 2021.

Reglamento Interno del Consejo Municipal para la Prevencion, Atencién, Sancién y
Erradicacion, de la Violencia de Genero contra las Mujeres del Municipio de Oaxaca De
Juérez.

Publicada en la Gaceta Municipal de Oaxaca de Juarez el 30 de noviembre de 2021.

Ultima reforma 28 de marzo de 2022.
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Simbologia.

SIMBOLO NOMBRE ‘ DESCRIPCION

Inicio o fin del Sefala donde inicia o termina un procedimiento
procedimiento P '

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
un procedimiento.

Operacion o actividad

Representa cualquier tipo de documento con

Archivo mdltiple .
copias.

L

Representa un documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia.

. . Indica una parte dentro del flujo en que son
Decision o alternativa ) . .
posibles varios caminos.

Documento

Enlaza una actividad del diagrama con otra que se

Conector ; .
encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexién o enlace con otra hoja o
Conector de pagina pagina diferente en la que continda el
procedimiento

Representa un archivo comun y corriente de
Archivo oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

EEE— . ~
: . L Une los simbolos sefialando el orden en que se
Flujo o linea de union . .
deben realizar las operaciones.
«—

Describe de manera breve alguna aclaracion o

Nota instruccion dentro del procedimiento.
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@ Disco o dispositivo de | Almacenamiento y/o acceso de informacién en
almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.
Representa una demora en tiempo por plazos
Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.

e — —
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Operacion del Consejo Municipal para la Prevencion, Atencién,
Sancién y Erradicacion de la Violencia de Género contra las
Mujeres.
| Area responsable Direccion.
' Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.
Clave del procedimiento IMM/DIR/PR-01.
Tiempo de ejecucion a 10 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Auxiliar a las instancias correspondientes del gobierno municipal, en las acciones de prevencion,
atencion, sancién y erradicacion de la violencia de género contra las mujeres, asi como de proteccion
y asistencia de las victimas de violencia de genero.

3. Formatos e instructivos.

1.- Solicitud de Inscripcion al Consejo Municipal para la Prevencion, Atencién, Sanciéon y Erradicacion
de la Violencia de Género contra las Mujeres del Municipio de Oaxaca de Juarez.
F.S..C.M.P.AS.EV.G.MM.0.J.01. '

Elaboré o3 | Aprobé : ~ Vo. Bo.

C. Btefida Elizabeth Dominguez C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth
Enciso Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Directora del Instituto Municipal | Directora del Instituto Municipal Directora del Instituto
de la Mujer. de la Mujer. Municipal de la Mujer. -
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Notifica mediante oficio a la o el presidente municipal,
fecha de reunién para acordar plazos y términos de la
convocatoria publica, para la seleccion de las y los 1hr.
integrantes Consejo Municipal para la Prevencion, Atencion,

Sancion y Erradicacién de la Violencia de Género contra las

Mujeres.
2.- Realiza reunién con la o el presidente municipal y H
acuerdan plazos y términos de la convocatoria publica. 2 hrs.
_ _ 3.- Realiza y emite la convocatoria publica. 8 hrs.
Direccion. . - — —
4.- Remite mediante oficio a la Coordinacion de
Comunicacion Social, convocatoria publica, para difusion en H
la paginas y redes sociales oficiales del municipio de Oaxaca Lhr
de Juérez.
5.- Remite la documentacion mencionada en la convocatoria
publica:
a) Formato de solicitud de inscripcion.
b) Carta de exposicién de motivos, la cual debera incluir:
I. Nombre de la persona candidata.
Candidata.

II. Manifestar bajo protesta de decir verdad que
cumple con los requisitos de la base primera.
Ill. Manifestar bajo protesta de decir verdad que se

somete al resultado de proceso de seleccion.

~ — — e e — e
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IV. Las consideraciones de caracter profesional y 1 hr.
razones objetivas que respalden la candidatura.
V. Para el caso de persona moral, nombre del
representante legal y copia del acta constitutiva.
c) La propuesta debera acompafarse de la siguiente
documentacion:
I. Copia simple del acta de nacimiento.
[I. Copia simple de identificacién oficial.
Ill. Dos fotografias tamafio credencial, a color o blanco
y hegro.
IV. Comprobante de domicilio.
V. Curriculum Vitae firmado.
VI. Para el caso de persona moral, acompafar copia
del acta constitutiva.

6.- Recibe la documentacién de candidatas a integrar el

Consejo Municipal para la Prevencién, Atencién, Sancion y

Erradicacion de la Violencia de Género contra las Mujeres.

¢ Esta completa? Lhr
No.

Retorna a la actividad No. 5

Direccion. Si.

7.- Remite oficio a la o el presidente municipal, notificando
fecha para verificacion de documentacién de candidatas a h
integrar el Consejo Municipal para la Prevencion, Atencion, Lhr
Sancion y Erradicacion de la Violencia de Género contra las

Mujeres.

~ — — e e — e
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8.- Define en conjunto con la o el presidente municipal, a las
y los integrantes del Consejo Municipal para la Prevencién, oh

rs.
Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia de Género

contra las Mujeres.

9.- Emite dictamen con los nombramientos de las personas
de la sociedad civil designadas para conformar el Consejo 8h

rs.
Municipal para la Prevencién, Atencién, Sancién vy

Erradicacion de la Violencia de Género contra las Mujeres.

10.- Publica en las péaginas oficiales del IMM los
nombramientos de las personas de la sociedad civil
designadas para conformar el Consejo Municipal para la 1 hr.
Prevencion, Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia

Direccion. de Género contra las Mujeres.

11.- Realiza las gestiones correspondientes para para
agendar la fecha a realizar la sesién del Consejo Municipal oh

rs.
para la Prevencién, Atencién, Sancién y Erradicacion de la

Violencia de Género contra las Mujeres.

12.- Realiza y notifica oficio con orden del dia a las y los
integrantes del Consejo Municipal para la Prevencion,
Atencion, Sancion y Erradicacion de la Violencia de Género
contra las Mujeres, indicando fecha, hora y lugar a realizarse
la sesion, con tres dias habiles de anticipacion.

Nota: Sesionara de forma ordinaria cuando menos una vez
cada tres meses convocando con tres dias habiles de 1hrs
anticipacion y las extraordinarias cuantas veces sean
necesarias, convocando con al menos 24 horas de

anticipacion.

~ — — e e — e
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13.- Efecttan Sesion del Consejo Municipal para la

Prevencion, Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia

Integrantes del Consejo | de Género contra las Mujeres, de acuerdo con el orden del 2 hrs
Municipal para la dia y determinan:
Prevencion, Atencion, ¢, Requieren sesidn extraordinaria?
Sancién y Erradicacién Si.
de la Violencia de 14.- Solicitan a través de la titular del IMM la realizacién de h
Género contra las sesion extraordinaria. Lhr
Mujeres. Retorna a la actividad No. 12.

No.
15.- Elabora el acta de sesion correspondiente y recaba
firmas de las y los integrantes del Consejo Municipal para la 40 hrs
Prevencion, Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia

Direccion. de Género contra las Mujeres.

16.- Archiva acta de sesion del Consejo Municipal para la
Prevencion, Atencién, Sancion y Erradicacion de la Violencia 1 hr.
de Género contra las Mujeres, y da seguimiento a los

acuerdos estipulados en la sesion.

Fin del procedimiento.

~ — — e ——— — e
14



4,
2
@ ciudad e°

Oaxaca de Judarez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

MUNICIPIO DE OAXACA

DEJ

UAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

5.- Diagrama de flujo.

Direccion Candidata
Inicio
\ 4
1.- Notifica mediante oficio
fecha de reuni6on para
acordar plazos y fechas
de convocatoria para el
consejo PASE.
Oficio
\ 4
2.- Realiza reunién con la
0 el presidente y acuerdan
plazos y fecha.
\ 4
3.- Readliza y emite la
convocatoria publica.
\ 4
4.- Remite mediante oficio 5.- Remite la
a la Coordinacion de documentacion
Comunicacién Social, mencionada en la
convocatoria publica, para convocatoria publica:
difusién.
Oficio a) For'm'ato de
solicitud
Convocatoria b) Carta de
publica exposicion
; ; v c) Documentacion
A

S —

e
—

=S—0e T —
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion
6.- Recibe la
documentacién de
candidatas
a) Formato de
solicitud
b) Carta de
exposicion
\ 4
¢Esta No
completa? >
Si
\ 4
7.- Remite oficio
notificando fecha para
verificacion de
documentacioén.
Oficio

8.- Definen a las y los
integrantes del Consejo
Municipal PASE.

e —— - —
=
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion

9.- Emite dictamen con los
nombramientos de las
personas de la sociedad
civil  designadas para
conformar el Consejo
Municipal PASE.

v

10- Publica en las paginas
oficiales del IMM los
nombramientos de las
personas designadas para
conformar el Consejo
Municipal PASE.

v

11..- Realiza las gestiones
correspondientes para
para agendar la fecha a
realizar la sesion del
Consejo Municipal PASE.

v

12.- Realiza y notifica

oficio con orden del dia,
indicando fecha, hora y
lugar a sesionar, con tres
dias hébiles de

anticipacion.
Oficio
Orden del dia

Nota: sesionara de forma
ordinaria cuando menos una
vez cada tres meses c y las
extraordinarias
veces  sean
convocando con al menos 24
horas de anticipacion.

\ 4

C

e ———
e——— N
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5.- Diagrama de flujo.

Integrantes del Consejo
Municipal para la Prevencion,
Atencion, Sanciény Direccidn
Erradicacion de la Violencia de

Género contra las Mujeres.

13.- Efectian Sesion del
Consejo Municipal PASE.

15.- Elabora el acta de
No sesion correspondiente y
recaba firmas de las y los
integrantes.

¢Requier
sesion

Acta de sesion

\ 4
14.- Solicitan a través de :

) 16.- Archiva acta de
Irialiggf:l%rn dedle IMs’,\gsic’:ﬁ sesw_’m_ del Consejo
extraordinaria Municipal PASE, y da

’ seguimiento a los
acuerdos estipulados.

\ 4 /
6 Fin

~ — — e ——— — e
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Anexo 1.- Solicitud de Inscripcién al Consejo Municipal para la Prevencion, Atencién, Sancién
y Erradicacion de la Violencia de Género contra las Mujeres del Municipio de Oaxaca
de Juarez. F.S.I.C.M.P.A.S.E.V.G.M.M.0.J.01.

)(MUjERES ‘ ﬂjﬁ\! ‘Oaxaca de Juérez
' =/

02 - mﬂ.

FORMATO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION AL CONSEIO MUNICIPAL PARA LA PREVENCION, ATENCION, SANCION
¥ ERRADICACION DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE OAXACA DE JUAREZ

FECHA:
I.- DATOS GENERALES
FOTO NOMBRE:

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
Il.- DATOS DE LA ASOCIACION CIVIL *
DIRECCION: CORRED ELECTRONICO:
TELEFONO: RFC:
lll.- DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
REPRESENTANTE LEGAL: CORRED ELECTRONICO:

DIRECCION: TELEFONO:

IV.- OBJETIVO SOCIAL DE LA ORGANIZACION

EN CUANTO A LA PERMANENCIA DEL CARGO, MARIFIESTD GUE CONOZCO ¥ ME SUIETO AL CONTENIDO DE LO QUE ESTABLECE EL REGLAMENTO
INTERNO DEL CONSEID MUNICIPAL PARA LA PREVENCION, ATENCION, SANCION ¥ ERRADICACION DE LA VIOLENCIA DE GENERD
CONTRA LAS MUIERES DEL MUNICIFIO DE OAXACA DE JOARET.

FIRMA

*AMERAR COPIA SIMPLEDEL ACTA CONSTITUTIVA Y DOOUSAERTD QUE ACREDITE ESTUDIOS ¥ RECONOCIMIENTOS ACADEMSCOS DE L& SOUCITANTE

_/ﬂJTUTQ!d_U_HICJ.E&L DELAS MUJHLEL L

=
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MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

1. ldentificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Operacion del Consejo Consultivo del Instituto Municipal de la
Mujer.

Area responsable

Departamento de Institucionalizacién a la Perspectiva de Género.

Area de adscripcion

Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento

IMM/DIR/DIPG/PR-01

Tiempo de ejecucién

11 dias 3 horas. .

2. Objetivo del procedimiento.

| Realizar el analisis y emitir las opiniones de los asuntos que le sean encomendados por la Junta de

Gobierno.

3. Formatos e instructivos.

1.- Solicitud de Inscripcion al Consejo Consultivo. F.S.1.C.C.01.

Elabord

C. Pilar Barzalobre Aragén
Jefa del Departamento de
Institucionalizacién a la

Perspectiva de Género.

C. Brenda Elizabeth C. Brénda Elizabeth
Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Directora del Instituto Municipal | - Directora del Instituto

dela Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Elabora propuesta de convocatoria publica con las bases
para seleccion de ciudadanas que integraran el Consejo

8 hrs.
Consultivo del Instituto Municipal de la Muijer.

_ y 2.- Solicita al Departamento de Institucionalizacién a la
Direccion _ i ) o _
Perspectiva de Género del Instituto Municipal de la Mujer, en
su caréacter de secretaria de la Junta de Gobierno convocar ih

r.
a sesion para aprobacién de la propuesta de convocatoria
publica, para seleccion de las ciudadanas que integraran el

Consejo Consultivo.

3.- Realiza oficio para convocar a sesiéon de Junta de ih
r.
Gobierno, anexando orden del dia.

Departamento de 4.- Realiza las gestiones correspondientes para agendar 1hr.

Institucionalizacién a la | espacio y realizar la sesion de la Junta de Gobierno.

Perspectiva de Género | 5.- Elabora y notifica oficio a las y los integrantes de la Junta
de Gobierno para convocar a sesion, anexando orden del dia 8 hrs.

para aprobacion de la propuesta de convocatoria publica.

Integrantes de la Junta | 6.- Ejecuta la sesion conforme a la orden del dia, para

de Gobierno aprobacién de la propuesta de la convocatoria publica y
determinan:
¢Es aprobado? 2 hrs.
No.

7.- Solicita las modificaciones pertinentes.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.

~ — — e e — e
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Integrantes de la Junta

de Gobierno

8.- Aprueban la propuesta de la convocatoria publica, para

seleccion de ciudadanas que integraran el Consejo
Consultivo, en la cual se menciona los documentos a

entregar y formato a requisitar.

Direccion

9.- Remite mediante oficio a la Coordinaciébn de
Comunicacion Social del Municipio de Oaxaca de Juéarez
convocatoria publica para seleccién de ciudadanas que
integraran el Consejo Consultivo, para su difusion en las
paginas y redes sociales oficiales del municipio de Oaxaca

de Juarez.

1hr

Coordinacion de

Comunicacion Social

10.- Reciben y publican convocatoria publica para seleccion
de ciudadanas que integraran el Consejo Consultivo en las
paginas y redes sociales oficiales del municipio de Oaxaca

de Juérez.

Postulante

11.- Entrega documentacién mencionada en la convocatoria
publica para selecciébn de ciudadanas que integraran el
Consejo Consultivo.
a) Formato de solicitud de inscripcion.
b) Carta de exposicién de motivos, la cual debera incluir:
I.  Nombre de la persona candidata.
II. Manifestar bajo protesta de decir verdad que
cumple con los requisitos de la base primera.
lll. Manifestar bajo protesta de decir verdad que se
somete al resultado de proceso de seleccion.
IV. Las consideraciones de caracter profesional y

razones objetivas que respalden la candidatura.

1 hr.

~ — — e e — e
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V. Para el caso de persona moral, nombre del
representante legal y copia del acta constitutiva.
c) La propuesta debera acompafarse de la siguiente
documentacion:
I. Copia simple del acta de nacimiento.
Il. Copia simple de identificacion oficial.
[ll. Dos fotografias tamafio credencial, a color o
blanco y negro.
IV. Comprobante de domicilio.
V. Curriculum Vitae firmado.
VI. Para el caso de persona moral, acompafiar copia
del acta constitutiva.

12.- Recibe documentacion de postulantes y determina:
¢Estan completos?
No.
Retorna a la actividad No. 11.
Si.

13.- Solicita al Departamento de Institucionalizacion a la

1 hr.

Direccion

Perspectiva de Género del Instituto Municipal de la Mujer, en ih

r.
su caracter de secretaria de la Junta de Gobierno, convocar
a sesion de Junta de Gobierno para designacion de

ciudadanas que integraran el Consejo Consultivo.

Departamento de 14.- Realiza oficio para convocar a sesion de Junta de
Institucionalizacion a la | Gobierno, anexando orden del dia y copia de documentacion 1hr.

Perspectiva de Género | de postulantes para integracion del Consejo Consultivo.

~ — — e e — e
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15.- Ejecutan sesion conforme a la orden del dia, para
designacion de ciudadanas que integraran el Consejo 2 hrs.

Integrantes de la Junta | Consultivo.

de Gobierno 16.- Revisan la documentacion y designan a las ciudadanas
que integraran el Consejo Consultivo del Instituto Municipal 1hr.
de la Mujer.

17.- Notifica por oficio la designacién a las ciudadanas que
Direccion. integraran el Consejo Consultivo del Instituto Municipal de la 8 hrs.
Muijer.

18.- Realiza oficio y notifica la realizacion de sesion del
Consejo Consultivo del Instituto Municipal de la Mujer.

Nota: Sesionara de forma ordinaria cuando menos una vez 8 hrs
cada semestre y las extraordinarias cuando lo convoque su

titular o la mayoria de sus integrantes.

20.- Ejecutan sesion de instalacién del Consejo Consultivo
del Instituto Municipal de la Mujer y determinan:
Integrantes del Consejo ¢Requiere sesion extraordinaria? 3 hrs.
Consultivo Si.
Retorna a la actividad No. 17.
No.

21.- Finalizan la sesién del Consejo Consultivo. 20 hrs.
Direccion 22.- Elabora el acta de sesion correspondiente y recaba
firmas de los participantes y archiva.
20 hrs.

Fin del procedimiento.

~ — — e e — e
24



Oaxaca de Judarez

Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024 ~——

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNI

CIPAL DE LA MUJER

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

Integrantes de la Junta de

Direccion Institucionalizacién a la .
. . Gobierno
Perspectiva de Género
Inicio
\ 4

1.- Elabora propuesta de

de ciudadanas.

\ 4

2.- Solicita convocar a
sesion para aprobacion de

convocatoria publica con
las bases para seleccion

3.- Realiza oficio para
convocar a sesion de
Junta de Gobierno,
anexando orden del dia.

\ 4
4.- Realiza las gestiones

correspondientes para

la propuesta de
convocatoria publica.

agendar espacio y realizar
la sesi6on de la Junta de
Gobierno.

\ 4

5.- Elabora y natifica oficio
a las y los integrantes de

6.- Ejecuta la sesion

la Junta de Gobierno,
anexando orden del dia

Oficio

Jrden del dia

conforme al orden del dia
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5.- Diagrama de flujo.

Gobierno

Integrantes de la Junta de

Direccion

Coordinacién de
Comunicacion Social

A

Si

¢Es aprobado?

pertinentes.

8.- Aprueban la propuesta

9.- Remite mediante oficio
a la Coordinaciéon de

10.- Reciben y publican

P Comunicacion Social,

7.- Solicita las
modificaciones —P@

de la convocatoria publica.

convocatoria publica para

su difusion.

Oficio

Convocatoria
publica

convocatoria publica.

Oficio

Convocatoria
publica
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

exposicion de

e motivos
Documentacion

Postulante Direccion Institucionalizacion a la
Perspectiva de Género
12.- Recibe informe 'y 14.- Realiza oficio para
11.- Entrega notifica al Organo Interno convocar a sesiéon de
documentacion . |de Control  Municipal | Junta de Gobierno,
mencionada en la 7 solicitando su intervencién 7lanexando orden del dia y
convocatoria publica. en el &ambito de su copia de documentacion
competencia. de postulantes
Formato de I
solicitud de Oficio
inscripeién—_|
Cartade Formato de

¢Estan
completos?

13.-Solicita convocar a
sesion de Junta de

Gobierno para
designacion de
ciudadanas.

solicitud de
inscripcion

Carta de exposicion
de motivos

Documentacion

_— .
~ — — e ——— — e
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g
Ciudad

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de

In ran | nsej . ., - X . .
tegrantes del Consejo Direccidon Institucionalizacién a la

Consultivo . P
Perspectiva de Género
15.- Ejecutan sesion é;‘s'ig’r\]‘gg%cr? poraoficiolalg 18.- Realiza oficio y

conforme a la orden del notifica la realizacion de

ciudadanas que integraran

dia, para designacién de > : - P sesion del Consejo
ciudadanaS que Ieri sth%ToseJ&u%?cr;s::tl\goe dl"'; Consultivo del Instituto
integraran el consejo. Mujer p Municipal de la Mujer.
Oficio
\ 4 Nota: sesionara de forma
. 5 I
16.-Revisan la O
documentacion y designan 3:3;”3;? C;g:nggm en;?rgo;
a las ciudadanas que S
: . las extraordinarias cuando
Qfﬁﬁm glel ?ﬁ;:;g{g lo convoque su ftitular o la
> X mayoria de sus
Municipal de la Mujer. integrantes.
19.-Ejecutan sesién de
instalacién del Consejo|
Consultivo del Instituto|
Municipal de la Mujer
No 20.- Remite informe
¢ Requiere trimestral a las instancias
sesion P fiscalizadoras y publica en

los portales
correspondientes.

Fin
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Anexo 1.- Solicitud de Inscripcién al Consejo Consultivo del Instituto Municipal de la Mujer.
F.S.I.C.C.01.

)(MU]ERES| [{@ Qaxaca de Jusrer,

FORMATO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION AL CONSEIQ CONSULTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

FECHA:
I.- DATOS GENERALES
FOTO NOMBRE:

NOMBRE DE LA ORGANIZACION:
IL.- DATOS DE LA ASOCIACION CIVIL *
DIRECCION: CORREO ELECTRONICO:
TELEFONO: RFC:
il.- DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
REPRESENTANTE LEGAL: CORREO ELECTRONICO:
DIRECCION: TELEFONO:

IV.- OBJETIVO SOCIAL DE LA ORGANIZACION

EM CUANTD A LA PERMANENCIA DEL CARGD, MANIFIESTO QUE CONOZCD ¥ ME SUJETO AL CONTENIDO DE LD QUE ESTABLECE EL ART. 17 FRACL.
I3 DEL REGLAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MLUER.

FIRMA
*AMEXAR COPLA SIMPLEDEL ACTA CONSTITUTIWA ¥ DOCUMENTD QUE ACREDITE ESTULSDS ¥ RECON DCIMIEN TOS ACAD EMICDS DE LA S0LICI TANTE

B — TUTQ MUNICIP, DHQQ_HUJEEE;.— _ —
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Qaxaca de JubGirez

2022 - 2024

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Operacion de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de la
Mujer.

Area responsable Departamento de Institucionalizacién a la Perspectiva de Género.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Muijer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DIPG/PR-02.

Tiempo de ejecucion 17 dias 6 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Aprobar planes, programas de trabajo, disposiciones internas, protocolos, asi como emitir

convocatorias, resoluciones referentes al consejo consultivo y conocer el informe anual del Instituto.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro Vo. Bo.
& 5 . B
C. Pilar Barzalobre Aragén. C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth
Jefa del Departamento de ~ Dominguez Enciso. Dominguez Enciso.
Institucionalizacion a la Directora del Instituto Municipal | =~ Directora del Instituto
Perspectiva de Género. de la Mujer. Municipal de la Mujer.

30
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
Departamento de 1.- Elabora propuesta de orden de dia, fechay hora a realizar 24 hrs.

Institucionalizaciéon ala | la Junta de Gobierno.

Perspectiva de Género. | 2.- Solicita a la Direccion, aprobacién de la propuesta del 8h
rs.
orden del dia, fecha y hora realizar la Junta de Gobierno.

_ y 3.- Aprueba la propuesta de orden del dia, fecha y hora a
Direccion _ ] 8 hrs.
realizar la Junta de Gobierno.

4.- Realiza oficio para convocar a sesiéon de Junta de
Gobierno, indicando fecha y hora a sesionar, anexando 1 hr.

orden del dia y remite a la Direccion para recabar la firma.

5.- Notifica y envia oficio, indicando fecha y hora a las y los
integrantes de la Junta de Gobierno para convocar a sesion,

Departamento de anexando orden del dia, con al menos 24 horas de
Institucionalizacién a la | anticipacion. 16 hrs.
Perspectiva de Género. | Nota: sesionara de forma ordinaria cuando menos una vez
cada seis meses y las extraordinarias cuantas veces sea

necesario.

6.- Ejecuta la sesién de la Junta de Gobierno, acorde al orden
del dia remitido previamente.
¢Requiere sesién extraordinaria?
No. 3 hrs.
Continta en la actividad 7.
Si

Retorna a la actividad No. 1.

~ — — e e — e
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7.- Elabora el acta de sesién de la Junta de Gobierno A0h
rs.
Departamento de realizada, y recaba firmas de las y los integrantes.
Institucionalizacion ala | 8.- Archiva acta de sesién de la Junta de Gobierno 1 hr.

Perspectiva de Género. | correspondiente.

9.- Realiza seguimiento a los acuerdos establecidos en la | 40 hrs.
sesion de la Junta de Gobierno.
Fin del procedimiento.

_— .
~ — — e ——— — e
32



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.
Departamento de
Institucionalizacion ala Direccion
Perspectiva de Género

Inicio

A\ 4

1.- Elabora propuesta de

orden de dia, fecha y hora
a realizar la Junta de

Gobierno.

A\ 4
2.- Solicita a la Direccion,
aprobacién de la . |3.- Aprueba la propuesta
propuesta del orden del ”"|de orden del dia.
dia.

4.- Realiza oficio para
convocar a sesion de
Junta de Gobierno,
anexando orden del dia.

T = N
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Institucionalizacion ala
Perspectiva de Género

para convocar

al menos 24

anticipacion.

5.- Notifica y envia oficio,

anexando orden del dia, con

a sesion,

horas de

A 4

Oficio

Nota: La captura de los
datos en el sistema de
Recursos Federales
Transferidos se realiza de
manera trimestral en su
plataforma digital en los
meses de abril, agosto y
diciembre.

6.- Ejecuta la sesion de la
Junta de Gobierno, acorde
al orden del dia remitido
previamente.

z ———— —
— ‘
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Institucionalizacién a la
Perspectiva de Género

¢Requiere
sesién
raordinaria?

No

7.- Elabora el acta de
sesion de la Junta de
Gobierno  realizada, vy
recaba firmas de las y los
integrantes.

8.- Archiva acta de sesién
de la Junta de Gobierno
correspondiente.

9.- Realiza seguimiento a
los acuerdos establecidos
en la sesiéon de la Junta de
Gobierno.

A\ 4

Fin

T = N
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Transversalizacién de la Perspectiva de Género en el gobierno
municipal.

Area responsable Departamento de Institucionalizaciéon a la Perspectiva de Género.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DIPG/PR-03.

Tiempo de ejecucion 11 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Impulsar dentro de la administracion publica municipal la transversalizacion de la perspectiva de

género, disefiando proyectos y programas de capacitacion, sensibilizacion, difusion y vinculacion.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobo Vo. Bo.
\\.*
W
C. Pilar Barzalobre Aragon C.%renda Elizabeth Cf/Brenda Elizabeth
Jefa del Departamento de Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Institucionalizacion a la Directora del Instituto Municipal | - Directora del Instituto
Perspectiva de Género. de la Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Define tema, elabora cartas descriptivas, selecciona el
Departamento de o o 56 hrs.
o L material didactico para la capacitacion de los cursos y talleres
Institucionalizacion a la o _ _ o
_ i dirigidos a los funcionarios publicos.
Perspectiva de Género. __ : __ __ :
2.- Solicita mediante oficio al Departamento Administrativo 1h
r.
materiales para la imparticion del curso o taller a impartir.
Departamento 3.- Recibe solicitud, gestiona y entrega material requerido. 17h
r.
Administrativo
Departamento de 4.- Remite oficio a la Direccion de Recursos Materiales para
Institucionalizacion a la | solicitar el espacio en donde se va a realizar la capacitacion. 1 hr.
Perspectiva de Género.
Direccion de Recursos | 5.- Recibe oficio y da a conocer el espacio donde se llevara
Materiales a cabo la capacitacion
6.- Recibe, analiza y determina
¢Es idéneo el espacio? 1 hr.
No.
Departamento de .
o Retorna a la actividad No. 4
Institucionalizacion a la S
i
Perspectiva de Género. . o _ ) o
7.- Remite oficio al funcionariado publico para convocar a 8 hrs.
capacitacion, indicando fecha, hora y tema a capacitarse.
8.- Imparte curso o taller al funcionariado publico en
transversalizacion de la perspectiva de género dentro de la 3 hrs.

administracion publica municipal.

~ — — e e — e
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Departamento de
Institucionalizacion a la

Perspectiva de Género.

9.- Registra listas de asistencia, archiva memoria fotogréfica

y cartas descriptivas

Fin del procedimiento.

1 hr.

e —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Institucionalizacion ala
Perspectiva de Género

Departamento
Administrativo

Direcciéon de Recursos
Materiales

Inicio

\ 4
1.- Define tema, elabora
cartas descriptivas, 3.- Recibe solicitud,
selecciona el material P» gestiona y entrega
did&ctico para la material requerido.
capacitacion y talleres.

Oficio
\ 4
2.- Solicita mediante oficio
al Departamento

Administrativo materiales
para la imparticion del
curso o taller a impartir.

4.- Remite oficio a la
Direccion de Recursos
Materiales para solicitar el <€
espacio en donde se va a
realizar la capacitacion.

5.- Recibe oficio y da a
conocer el espacio donde
se llevara a cabo Ila
capacitacion

Oficio

6.- Recibe, analiza y

A

determina.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Institucionalizacion ala
Perspectiva de Género

¢Esidoneo e
espacio?

Si

7.-Remite oficio al
funcionariado publico para
convocar a capacitacion,
indicando fecha, hora y
tema a capacitarse.

Oficio

Y

8.- Imparte curso o taller al
funcionariado puablico en
transversalizacion de la
perspectiva de género.

A\ 4

9.- Registra listas de
asistencia, archiva
memoria  fotogréfica y
cartas descriptivas.

Fin
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Institucionalizacion de la perspectiva de género en el quehacer
municipal.

Area responsable Departamento de Institucionalizacién a la Perspectiva de Género.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DIPG/PR-04

Tiempo de ejecucion 4 dias 3 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Establecer las estrategias y mecanismos de coordinacion, concertacion, colaboracion y gestion con
instituciones publicas privadas, asi como en la sociedad.

| 3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
W

C. Pilar Barzalobre Aragén " C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth

Jefa del Departamento de Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Institucionalizacién a la Directora del Instituto Municipal Directora del Instituto

Perspectiva de Género. ~ de la Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Elabora oficios de presentacion y solicita reunién con 1hr.

instituciones publicas, privadas y sociales.

2.- Realiza reunién con instituciones publicas, privadas y ih
r.
sociales.

Departamento de 3.- Genera acuerdos interinstitucionales con instituciones
Institucionalizacion a la | publicas, privadas y sociales. en beneficio de las mujeres del 1hr.

Perspectiva de Género | municipio de Oaxaca de Juarez.

4.- Elabora convenios de colaboracion con base en los
acuerdos establecidos con instituciones publicas, privadas y ih

r.
sociales, en beneficio de las mujeres del municipio de Oaxaca

de Juarez.

5.- Envia convenios de colaboracion para revision de las ih
r.
instituciones publicas, privadas y sociales.

6.- Reciben convenios, revisan y determinan:
éSon correctos?
No.
7.- Informa al Departamento de Institucionalizacion a la
Instituciones publicas, | Perspectiva de Género los ajustes a realizar en los H
privadas y sociales convenios de colaboracion. Lhr

Retorna a la actividad No. 3

~ — — e e — e
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Si.
Instituciones publicas, | 8.- Autorizan y notifican la procedencia del convenio al H
privadas y sociales Departamento de Institucionalizacion a la Perspectiva de Lhr
Género.
9.- Recibe notificacidn y comunica via llamada telefénica al
Departamento de titular o representante legal de las instituciones publicas,
Institucionalizacién ala | privadas y sociales, fecha para firma de convenios de h
Perspectiva de Género | colaboracion. Y Solicita mediante oficio al Departamento Lhr
Administrativo insumos y material para la realizacion del acto
protocolario de firma de convenios de colaboracion.
Departamento 10.- Realiza las gestiones para adquisicion de insumos y H
Administrativo materiales y entrega. L7hrs.
Departamento de 11.- Organiza los actos protocolarios para firma de convenios
Institucionalizacion a la | de colaboracion e informa al titular la fecha asignada. 8 hrs.
Perspectiva de Género
Direccién 12.- Suscriben convenios con los representantes legales de H
las instituciones publicas, privadas y sociales. Lhr
Departamento de 13.- Archiva los convenios de colaboracién y da seguimiento
Institucionalizacion a la | de cumplimiento. Lhr

Perspectiva de Género.

Fin del procedimiento.

~ — — e e — e
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Oaxaca de Juarez
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de
Institucionalizacion ala
Perspectiva de Género

Inicio

A\ 4

1.- Elabora oficios de
presentacion y solicita
reunién con instituciones
publicas, privadas y
sociales.

2.- Realiza reunién con
instituciones publicas,
privadas y sociales.

\ 4
3.- Genera acuerdos
interinstitucionales en

beneficio de las mujeres
del municipio de Oaxaca

de Juérez.

4.- Elabora convenios de
colaboracién con base en
los acuerdos establecidos.

e =
e e S
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de L -
- NS Instituciones publicas, Departamento
Institucionalizacion a la . ) T .
: . privadas y sociales Administrativo
Perspectlva de Género
5.- Envia convenios de ! :
colaboracion para revision 6.- Recib ) 10.-- Reall(zja las _g,estlongs
de las instituciones » 6o eciben convenios y > para  adquisicion e
pablicas privadas  y revisan. insumos y materiales y
sociales. entrega.
Convenio Convenio
Oficio
9.- Recibe notificaciéon y ;
comunica fecha para firma Si
de convenios de| sson
colaboracién. Y Solicita| correctos? ) 4
insumos y material acto
protocolario. B
Oficio No
7.- Informa al
Departamento de
Institucionalizacion a la
Perspectiva de Género los
ajustes a realizar.
8.- Autorizan y notifican la
procedencia del convenio
al Departamento de <€
Institucionalizacion a la
Perspectiva de Género

_— .
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de
Institucionalizacion ala Direccion
Perspectiva de Género

11.- Organiza los actos 12.- Suscriben convenios
protocolarios para firma de con los representantes
convenios de colaboracién P legales de las instituciones
e informa al titular la fecha publicas, privadas vy
asignada. sociales.

13.- Archiva los convenios
de colaboracion y da
seguimiento de
cumplimiento.

A

Convenio

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Programas para prevenir la violencia de las mujeres, adolescentes,
nifias y nifios.

Area responsable Departamento de Prevenciéon de la Violencia de Género contra las
Mujeres.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DPVGM/PR-01.

Tiempo de ejecucién 15 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Disefiar e implementar acciones para prevenir la violencia contra las mujeres, adolescentes nifias y
nifios en el municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré s Aprobd Vo. Bo.

» Bl

C. Brenda Elizabeth Dominguez C. Brenda Elizabeth ~C. Brenda Elizabeth
Enciso _ Do_'minguez Enciso Dominguez Enciso

Directora del Instituto Municipal | Directora del Instituto Municipal | = Directora del Instituto

de la Mujer. de la Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
1.- Disefia los programas de prevencion contra la violencia a 40h
rs.
mujeres, adolescentes, niflas y nifios del municipio de
Oaxaca de Juarez.
Departamento de : i _ :
y 2.- Define las estrategias de operacion a realizar, con base
Prevencion de la o _
_ _ ) en el Plan Estratégico Anual (conferencias, talleres, 8 hrs.
Violencia de Género o
) capacitaciones, foros, volanteo).
contra las Mujeres : _
3.- Remite propuesta de programas de prevencion y
estrategias de operacién a realizar contra la violencia a 8h
rs.
mujeres, adolescentes, nifias y nifios, al titular para su
autorizacion.
4.- Recibe, analiza y determina:
¢Autoriza programas?
L No.
Direccion o o . 8 hrs.
5.- Solicita modificaciones de acuerdo con el plan estratégico
anual y a las acciones a implementar.
Retorna a la actividad No. 2.
Si.
6.- Autoriza la propuesta de programas y estrategias e
instruye su implementacion.
Departamento de 7.- Solicita al Departamento Administrativo, materiales e
Prevencion de la insumos requeridos para la ejecucion de programas y ih
r.
Violencia de Género estrategias de operacion a realizar contra la violencia a
contra las Mujeres. mujeres, adolescentes, nifias y nifios.

~ — — e e — e
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Departamento de
Prevencion de la
Violencia de Género

contra las Mujeres.

8.- Elabora calendario de trabajo donde indican las fechas y
horarios de las conferencias, talleres, capacitaciones, foros,
volanteo y determina la poblacion objetivo y determina:
¢, Qué tipo de actividad?
Volanteo

Continua en la actividad No. 17.

7 hrs.

Conferencias, talleres, capacitaciones y foros
9.- Determina de acuerdo a las solicitudes del instituto y de
las necesidades de capacitacion, la poblacién objetivo a la
gue se impartirdn capacitaciones e informacién sobre las
acciones de prevencion contra la violencia a mujeres,

adolescentes, nifias y nifos.

1hr.

10.- Solicita por oficio a la Direccion de Recursos Materiales

el espacio para realizar la actividad.

11.- Realiza y natifica oficio convocando al funcionariado
publico, instituciones o sociedad civil para inscribirse a las

actividades.

8 hrs.

12.- Solicita al area de comunicacion del Instituto, elaboracion
y difusibn de convocatoria digital de las actividades a
realizarse, proporcionando fecha, horay lugar de la actividad.

1 hr.

Area de Comunicacién y

Difusién Social.

13.- Elabora y difunde convocatoria digital de la actividad a

realizarse en las redes sociales del Instituto.

16 hrs.

funcionariado publico,
instituciones o sociedad

civil

14.- Acuden a las actividades sefialadas en la convocatoria
sobre las acciones de prevencion contra la violencia a

mujeres, adolescentes, nifias y nifios.

~ — — e e — e
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A T nia
15.- Realiza platicas en espacio solicitado e informa al
Departamento de publico, las acciones de prevencién contra la violencia a 4 hrs.
Prevencion de la mujeres, adolescentes, nifias y nifios.
Violencia de Género 16.- Elabora informes correspondientes de la actividad
contra las Mujeres. realizada y archiva documentacién comprobatoria. 4 rs.
Volanteo 1 hr.

17. Realiza entrega de volantes, tripticos y carteles en los
diferentes espacios publicos del Municipio de Oaxaca de
Juarez.

Fin del procedimiento.

_— .
~ — — e ——— — e
50



7

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MA

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

4,
D3 s
@ ciudad e°

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024 ~——

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Prevencion a

la Violencia de Género contra Direccion
las Mujeres
Inicio

Y
1.- Disefia los programas
\cjiei)lezrcei\;enmzn c?nnl:'r:re!sa 4.- Recibe, analiza y

. I ! determina

adolescentes, niflas y
nifios.

\ 4

2.- Define las estrategias

de operacién a realizar,
con base en el Plan

Estratégico Anual.

\ 4

3.- Remite propuesta de
programas de prevencion

¢Autoriza
programas?

No

y estrategias de operacion
para su autorizacién.

7.- Solicita materiales e
insumos requeridos para
la ejecucion de programas <€

5.- Solicita modificaciones
de acuerdo con el plan|
estratégico anual y a las
acciones a implementar.

y estrategias de operacion

arealizar.

6.- Autoriza la propuesta
de programas Yig
estrategias e instruye su

implementacion.

——

e

T
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Prevencion a
la Violencia de Género contra
las Mujeres

8.- Recibe oficio con
documentacion impresa y
turna al Departamento de
Indicadores, Informes vy
Resultados.

Volanteo

¢ Qué tipo de
actividad es?

Conferencias, talleres,
capacitaciones y foros

9.- Recibe oficio vy
documentacion impresa.
Verifica que la informacién
digital haya sido recibida a
la direccion de correo
electronico.

v

10.- Solicita por oficio a la
Direccion de Recursos
Materiales el espacio para
realizar la actividad.

Oficio

= —
— =SSN
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Prevencion a
la Violencia de Género contra

Area de Comunicacion y

Difusion Social

Funcionariado publico,
instituciones o sociedad

instituciones o sociedad
civil para inscribirse a las
actividades.

Oficio

\ 4

12.- Solicita al area de
comunicacioén del Instituto,

P actividad a realizarse en

elaboracién y difusién de
convocatoria digital de las
actividades.

15.- Realiza platicas en
espacio solicitado el

las redes sociales del
Instituto.

las Mujeres civil
(J:-éﬁ_vRoizglrfc?oy notifica 0f|cg>| 13.- Elabora y difunde
funcionariado pablico convocatoria digital de la 14.- Acuden a las

actividades seflaladas en

\ 4

la convocatoria.

informa al puablico, las| ™
acciones de prevencion.
\ 4
C
~ o Ny e e —
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Prevencion a
la Violencia de Género contra
las Mujeres

16.- Elabora informes
correspondientes de la
actividad realizada vy
archiva documentacién
comprobatoria.

\ 4

17.- Realiza entrega de
tripticos, carteles y
material de difusion.

Fin

= ———
=
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1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencion de primer contacto a usuarias victimas de violencia de
género.

Area responsable Departamento de Atencion a la Violencia de Género contra las
Mujeres.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DAVGM/PR-01.

Tiempo de ejecucion 4 dias 2 horas.

' 2. Objetivo del procedimiento.

' Brindar servicios administrativos y de asistencia especializada, como asesoria, acompafiamiento y
canalizacion a las usuarias que sufran violencia por razén de género, asi como mantener contacto en
forma personal o por cualquier otro medio de comunicacion con las mismas.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Vo. Bo.
C. Maria Cristina Escamilla C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth
Loaeza Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Jefa del Departamento de Directora del Instituto Municipal . Directora del Instituto
Atencién a la Violencia de Género de la Mujer. Municipal de la Mujer.
contra las Mujeres.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Acude a las oficinas del Instituto Municipal de la Mujer para 1 hr.

Usuaria. o »
solicitud de atencion.
Instituto Municipal 2.- Reciben y remite a la usuaria al Departamento de
de la Mujer Atencién a la Violencia de Género contra las Mujeres

3.- Recibe, realiza presentacion y encuadre (primera etapa 30 min
donde el objetivo es crear la confianza de la usuaria, explicar
el desarrollo de la entrevista, y recordar el tema de

confidencialidad y colaboracion) con usuaria.

4.- Realiza entrevista de primer contacto a usuaria. 30 min.
5.- Explora la situacion de violencia y nivel de riesgo de la 1 hr.
usuaria.

6.- Proporciona asesoria juridica y/o atencioén psicoldgica a la 2 hrs.
Departamento de _
. ) _ usuaria.
Atencion a la Violencia

) 7.- Define accion a realizar de acuerdo con el nivel de riesgo 1 hr.
de Género contra las

Mui de violencia: (canalizacién, acompafiamiento psicolégico,
HISTes: incorporacién a resguardo en la Casa de Medio Camino) y
determina:
¢ Existe violencia de riesgo extremo?
No.
Continua a la actividad No. 13

Si. 30 min.

8.- Comunica al titular del Departamento de la Casa de Medio

Camino el ingreso de usuaria para resguardo.

~ — — e e — e
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Departamento de la 9.- Acude a las oficinas del Instituto Municipal de la Mujer para 1hr
Casa de Medio realizar tramite de ingreso a la Casa de Medio Camino.
Departamento de 30 min.
Atencion a la Violencia | 10.- Entrega los datos relevantes de la usuaria, a fin de no
de Género contra las revictimizar.
Mujeres.
11.- Recibe datos relevantes de la usuaria para ingreso a la | 30 min.
Departamento de la Casa de Medio Camino.
Casa de Medio 12.- Realiza traslado de la usuaria a las instalaciones de la | 30 min.
Casa de Medio Camino para su resguardo.
13.- Elabora expediente y realiza canalizacion de usuaria a la 8 hrs.
Departamento de institucion correspondiente para atencion ante la Fiscalia
Atencion a la Violencia | General del Estado de Oaxacay el Programa de Apoyo a las
de Género contra las Instancias de Mujeres en las Entidades Federativas de la
Mujeres. Secretaria de las Mujeres del Estado de Oaxaca.
14.- Realiza seguimiento a la usuaria mediante llamadas para 8 hrs.
verificar la correcta atencion en las instituciones a las cuales
fue canalizada.
15.- Archiva expediente de usuaria. 1 hr.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Usuaria

Instituto Municipal de la
Mujer

Departamento de Atencidn
ala Violencia de Género
contra las Mujeres

1.- Acude a las oficinas
del Instituto Municipal de

2.- Reciben y remite a la
usuaria al Departamento

3.- Recibe, realiza

»{de Atencién a la Violencia

la Mujer para solicitud de
atencion.

de Género contra las
Mujeres.

P»{presentacion y encuadre
(con usuaria

4.- Realiza entrevista de
primer contacto a usuaria.

5.- Explora la situacion de
violencia y nivel de riesgo
de la usuaria.
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Atencidn ala
Violencia de Género contralas

Departamento de la Casa de
Medio Camino

Mujeres
9.- Acude a las oficinas
6.- Proporciona asesoria del Instituto Municipal de
juridica  ylo  atencién P»(la Mujer para realizar
psicoldgica a la usuaria. tramite de ingreso a la
Casa de Medio Camino.
\ 4 \ 4

7.- Define accion a realizar
de acuerdo con el nivel de
riesgo de violencia

¢ Existe

violencia de
riesgo

extremo?

8.- Comunica al titular del
Departamento de la Casa
de Medio Camino el
ingreso de usuaria para
resguardo.

_— .
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Atencidn ala
Violencia de Género contra las

Mujeres

Medio Camino

Departamento de la Casa de

10.- Entrega los datos
relevantes de la usuaria, a

fin de no revictimizar.

13.- Elabora expediente y
realiza canalizacion de |

11.- Recibe datos
relevantes de la usuaria
para ingreso a la Casa de
Medio Camino.

\ 4

12.- Realiza traslado de la
usuaria a las instalaciones
de la Casa de Medio

usuaria a la instituciéon| ™
correspondiente

14.- Realiza seguimiento a
la usuaria.

15.- Archiva expediente de
usuaria.

Camino para su
resguardo.

Expediente
\ 4
Fin
e — — —— e —
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Administracion de recursos financieros.

Area responsable

Departamento Administrativo.

Area de adscripcion

Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento

IMM/DIR/DA/PR-01

Tiempo de ejecucion

13 dias 4 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Administrar eficazmente los recursos financieros asignados al instituto, observando la normatividad

aplicable en la materia, inventariar y generar resguardos de los bienes muebles adquiridos, asi como

suministrar al instituto los recursos materiales y servicios conforme a las necesidades de las areas.

3. Formatos e instructivos.

No Aplica

Elaboré

Vo. Bo.

C. Maria del Carmen Santos
Pinacho
Jefa del Departamento
Administrativo.

C. Brenda Elizabeth
Dominguez Enciso
Directora del Instituto Municipal
de la Mujer.

C. Brenda Elizabeth
Dominguez Enciso
Directora del Instituto
Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Envia oficio notificando al Instituto Municipal de la Mujer
Tesoreria Municipal presupuesto autorizado y calendarizado para el ejercicio 1hr
fiscal.

2.- Recibe oficio de notificacion de presupuesto
Direccion calendarizado y turna mediante oficio al Departamento 1hr.

Administrativo.

3.- Recibe oficio con calendario presupuestal. 8 hrs.
4.- Realiza factura de solicitud de ministracion en el portal del ih
r.
SAT.
Departamento _ i _
o ) 5.- Descarga e imprime factura en archivo pdf y xml, asi como
Administrativo L 1 hr.
verificacion de la factura.
6.- Personaliza factura pdf y remite mediante oficio a la ih
r.

Direccion para recabar firmas

_ y 7.- Recibe oficio y facturas para firma y remite mediante oficio
Direccion o ) 1hr.
al Departamento Administrativo

8.- Elabora oficio de solicitud de ministracion de recurso

mensual, dirigido a la Tesoreria Municipal. Lhr

9.- Realiza gestiones correspondientes en el sistema
Departamento contable del Municipio de Oaxaca de Juarez y descarga 1 hrs.
Administrativo péliza correspondiente, y recaba firmas.

10.- Notifica oficio a la Tesoreria Municipal, adjuntando

factura pdf, xml, verificacion de factura y pdliza firmada para 1hr.

su tramite.

~ — — e e — e
62



€ A g

Oaxacg de Juarez
>atrimonio cultural d ht anid

al de la
— 2022 - 2024 ~——

1wumanidad

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

11.- Recibe oficio, factura pdf, xml, verificacién de factura y

poéliza firmada y remite al Departamento de Bancos para su

Tesoreria Municipal tramite 8 hrs.
¢Estan correctos?
No.
Retorna a la actividad No. 5
Departamento de Si.
Bancos/ Tesoreria 12.- Realiza dispersion de recurso a la cuenta del Instituto 40 hrs.
Municipal Municipal de la Mujer.
Departamento 13.- Recibe notificacion de depoésito de ministracion de
Administrativo recurso. g hrs.
Jefaturas de 14.- Elabora oficio y solicita al Departamento Administrativo
Departamento la adquisicibn de materiales, insumos, bienes o servicios 8 hrs.
necesarios para la operacion de sus actividades.
15.- Recibe oficio de solicitud de adquisicion de materiales,
insumos, bienes o servicios. g hrs.
16.- Realiza las gestiones correspondientes para la
adquisicion de los materiales, insumos, bienes o servicios 8 hrs.
Departamento requerldo.s. : : : i
Administrativo 17.- Realiza pago y recibe materiales insumos, bienes o 8 hrs.
servicios requeridos de los proveedores
18.- Realiza asignacion de numero de inventario, contabiliza
gastos, genera pdliza, elabora listado de comprobacion de
gastos, elabora oficio de comprobacion de gastos y envia 1hr.
para firma de Direccion.
Direccion 19.- Recibe oficio de comprobacion de gastos, lo firma y Lhr

devuelve al Departamento Administrativo.

~ — — e e — e
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Departamento

Administrativo.

20.- Envia oficio y listado de comprobacion ante la Direccion

de Egresos y Control Presupuestal, y archiva documento.

Fin del procedimiento.

1 hr.
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5.- Diagrama de flujo.

Tesoreria Municipal

Direccion

Departamento
Administrativo

1.- Envia oficio notificando
presupuesto autorizado y

2.- Recibe oficio de
notificacion de

. |3.- Recibe oficio con

calendarizado para el
ejercicio fiscal.

Oficio

P presupuesto y turna oficio
al Departamento
Administrativo.

Oficio

Oficio notificacion
presupuesto

7.- Recibe oficio 'y
facturas, firma y remite al|
)

departamento
Administrativo

Oficio

7| calendario presupuestal.

Oficio
icio notificacion
presupuesto

%_J

4.- Realiza factura de
solicitud de ministracién
en el portal del SAT.

\ 4

5.- Descarga e imprime
factura en archivo pdf y
xml, asi como verificacion
de la factura.

)

h 4

y remite mediante oficio a

la Direccién para recabar
firmas

6.- Personaliza factura pdf

Oficio

z ———— —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Administrativo

Tesoreria Municipal

Departamento de Bancos

8.- Elabora oficio de
solicitud de ministracién
de recurso mensual,

11.- Recibe oficio, factura
pdf, xml, verificacion de
factura y poéliza firmada y

\ 4

12.- Realiza dispersion de
recurso a la cuenta del
Instituto  Municipal de la

dirigido a la Tesoreria remite al Departamento de Muier
Municipal. Bancos para su tramite jer.

Oficio

Oficio
9.- Realiza gestiones erificacion
correspondientes en v
sistema, descarga poliza
correspondiente, y recaba B
firmas.
\ 4

10.- Notifica oficio a la Y .
Tesoreria Municipal, Si
adjuntando factura pdf, ¢(Estan
xml, verificacién de factura correctos?
y péliza firmada para su
tramite.

Oficio No

A\ 4
A
erificacion
P — B —_—
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Administrativo Jefaturas de Departamento
17 .- Realiza pago y recibe 19.- Recibe oficio de
materiales insumos, comprobacién de gastos,
bienes 0 servicios »lo firma y devuelve al
requeridos de los Departamento
proveedores. Administrativo.

Oficio
\ 4

18.- Asigna numero de
inventario, contabiliza,
elabora listado y oficio de
comprobacion de gastos,
y envia para firma de
Direccién

20..- Envia oficio y listado
de comprobacion ante la
Direccién de Egresos vy <
Control Presupuestal, y
archiva documento

Oficio

Fin
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ee——— SN

67



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Ciudad °

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

= 2022 - 2024

5.- Diagrama de flujo.

Departamento Administrativo Direccion
17.- Realiza pago y recibe 19.- Recibe oficio de
materiales insumos, comprobacién de gastos,
bienes 0 servicios »ilo firma y devuelve al
requeridos de los Departamento
proveedores. Administrativo.

Oficio
\ 4

18.- Asigna numero de
inventario, contabiliza,
elabora listado y oficio de
comprobaciéon de gastos,
y envia para firma de
Direccion

20..- Envia oficio y listado
de comprobacion ante la
Direccion de Egresos vy <
Control Presupuestal, y
archiva documento

Oficio

Fin

T = N
ee——— SN
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Operacion del Comité interno de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto.

Area responsable Departamento Administrativo.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DA/PR-02.

Tiempo de ejecucion 3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Operar el comité interno de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y de servicios del Instituto
Municipal de la Mujer como érgano consultivo con facultades normativas ejecutivas y de supervision
en materia de aprobacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobé Vo. Bo.

C. Maria del Carmen Santos C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth

Pinacho -Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Jefa del Departamento Directora del.Instituto Municipal | Directora del Instituto

Administrativo. de la Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.

1.- Elabora y notifica oficios de designacién para ser
integrantes del Comité interno de adquisiciones,
_ y enajenaciones, arrendamientos y de servicios del Instituto
Direccion o _ 1 hr.
Municipal de la Mujer

Nota: Se designa como secretaria técnica al titular del
Departamento Administrativo, quien convocard a las

sesiones del comité interno.

2.- Elabora propuesta de orden del dia con fecha y hora para 4 hrs.

la sesiébn de instalacion del comité interno, y solicita
Departamento » _ y
o ) aprobacion de Direccion.
Administrativo

3.- Envia propuesta a la Direccién del orden del dia para la 4 hrs.

sesion de instalacion del Comité Interno

4.- Recibe y aprueba propuesta del orden del dia de la sesion
Direccion. de instalacién del comité interno y remite al Departamento 4 hrs.

Administrativo.

5.- Notifica oficio para convocar a integrantes a sesion de
instalacion del Comité interno, anexando orden del dia con 1 hr.

dos dias habiles de anticipacion.

Departamento 6.- Ejecuta la sesion de instalacion del Comité interno, de
Administrativo. acuerdo con el orden del dia y determina:
¢Requiere sesion extraordinaria? 2 hrs.
Si.

Retorna a la actividad No. 5

~ — — e e — e
70



€
2d eV

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Administrativo.

~Oaxaca q:ie Juarez
Patr IIll(mk;lolzléljlégz(“l‘I—hin‘llllddd
No.
., . ., . 8 hrs.
7.- Elabora el acta de sesion de instalacion del Comité
Departamento interno correspondiente, y recaba firma de integrantes en el

mismo y archiva.

Fin del procedimiento.

e —
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5.- Diagrama de flujo.

. C . Departamento
Direccion o .

Administrativo

Inicio

\ 4
N 2.- Elabora propuesta de
1.- Elabora y noftifica orden del dia con fecha y
oficios de designacion . |hora para la sesién de
para ser integrantes del 7linstalacion  del comité
Comité. interno, y solicita

Nota: Se designa como
secretaria técnica al titular
gde Departamento

Admin a 0 a en
convocara a las sesiones
del comité interno.

4.- Recibe y aprueba

aprobacién de Direccion.

\ 4

3.- Envia propuesta a la
Direccién del orden del dia

propuesta del orden del <
dia.

Propuesta orden
deldia

para la  sesi6bn de
instalacion del Comité
Interno

Propuesta orden
deldia

e
—
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Administrativo

5.- Notifica oficio para

convocar a integrantes a
sesion de instalacion del
Comité interno, anexando

orden del dia.

Orden del dia

\ 4

6.- Ejecuta la sesién de
instalacion del Comité
interno, de acuerdo con el
orden del dia

¢Requiere
sesion
extraordinaria’?

No

7.- .- Elabora el acta de
sesion de instalacion del
Comité interno
correspondiente, y recaba
firma de integrantes.

Acta de sesion
\ 4

Fin

T = N
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencién a requerimientos en materia juridica.
Area responsable Departamento Juridico.

Area de adscripcién Instituto Municipal de la Mujer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DJ/PR-01

Tiempo de ejecucion 4 dias 6 horas.

2. Objetivo del procedimiento.

Realizar contestacion a las demandas, quejas, denuncias o querellas y demas requerimientos que se
formulen al instituto.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobo Vo. Bo.
C. Nayeli Lucero Lépez Padilla C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth
Jefa del Departamento Juridico. Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Directora del Instituto Municipal Directora del Instituto
de la Mujer. Municipal de la Mujer.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
o 1.- Envia oficio de solicitud para recibir atencién de materia 1 hr.
Solicitante o
juridica.
2.- Recibe oficio de requerimiento o solicitud de atencién en
Direccion. materia juridica y turna al Departamento Juridico para su 1 hr.
atencion.
3.- Recibe oficio de requerimiento o solicitud de atencion en ih
r.
. materia juridica y realiza andlisis correspondiente.
Departamento Juridico. __ - _
4.- Solicita informacion a las éareas que resguardan ih
r.
informacién referente al requerimiento o solicitud.
Area que resguarda
informacion 5.- Remite respuesta a la informacion solicitada. 12 hrs.
6.- Recibe respuesta a la informacion solicitada y determina:
JInforma lo solicitado?
12 hrs.

No.

Retorna a la actividad No. 4

Departamento Juridico Si.
7.- Integra la informaciébn recabada en las areas 8 hrs.

correspondientes.

8.- Elabora oficio contestacion al requerimiento o solicitud en 30 mi
min.
materia juridica y envia a la Direccién para recabar la firma.

Direccion 9.- Recibe oficio de contestacién a solicitud, y remite al 30 mi
min.

Departamento Juridico para su notificacion.

~ — — e e — e
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Departamento Juridico

10.- Naotifica oficio de contestacion al area solicitante, con
informacion de atencion al requerimiento o solicitud en
materia juridica.

Fin del procedimiento.

1 hr.

T e—ne
—_——
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5.- Diagrama de flujo.

Solicitante Direccion Departamento Juridico

Inicio

\ 4
1.- Envia oficio de solicitud rze'-ue?i::i:éafo gﬁcsiglicitﬂg ?é-queﬁri(itelz?\?o gﬂcslglicitﬂg
para recibir atencion de » ed P» en materia juridica, y

”"len materia juridica, y turna

materia juridica. al Departamento Juridico.

realiza andlisis
correspondiente.

Oficio de solicitud Oficio de solicitud Oficio de solicitud

\ 4

4.- Solicita informacién a
A ) las areas que resguardan
informacién referente al

requerimiento o solicitud.

———————
=— ————
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5.- Diagrama de flujo.

Area que resguarda informacion Departamento Juridico
5.- Remite respuesta a la . |6.- Recibe respuesta a la
informacion solicitada ”linformacion solicitada.:

¢Informa lo
solicitado?

7.- Integra la informacion
recabada en las areas
correspondientes.

T e—ne
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento Juridico Direccion
8.- Elabora oficio 9.- Recibe oficio de
contestacion al contestaciéon a solicitud, y
requerimiento o solicitud »remite al Departamento
en materia juridica, y Juridico para su
recaba firma de Direccion. notificacion.

Oficio Oficio

10.- Notifica oficio de
contestacion al area <
solicitante.

Oficio

Fin

T — = N
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Atencidén a mujeres, hijas e hijos victimas de violencia familiar o
género.

Area responsable Departamento de Casa de Medio Camino.

Area de adscripcion Instituto Municipal de la Muijer.

Clave del procedimiento IMM/DIR/DCMC/PR-01.

Tiempo de ejecucion 2 dias 3 horas 30 minutos.

2. Objetivo del procedimiento.

Proporcionar servicios integrales de salud, asesoria juridica y psicolégica que brinde a las usuarias

herramientas para incorporarse a un entorno libre de violencia.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
C. Nora Elizabeth Garcia C. Brenda Elizabeth C. Brenda Elizabeth
Cancino Dominguez Enciso Dominguez Enciso
Jefa del Departamento de la Directora del Instituto Municipal Directora del Instituto
Casa de Medio Camino. de la Mujer. Municipal de la Mujer.

~ — — e e — e
80



MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

= INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

...Oaxaca de Judrez
atri H:llv_4( ‘2‘02”2‘_”1‘6;4 ll.]l.h]\kl a(

4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento
Departamento de 1.- Realiza oficio de consentimiento a usuaria para realizar
Atencion a la Violencia | plan de traslado, con base en protocolo de seguridad y | 30 min.

de Género contra las entrega a la usuaria para su firma.

Mujeres.
2.- Recibe oficio, analiza y determina:
¢Firma consentimiento? _
30 min
No.
Usuaria Fin del procedimiento.
Si.

3.- Firma oficio de consentimiento y entrega al Departamento 30 min

de Atencion a la Violencia de Género contra las Mujeres.

4.- Realiza presentacion a usuaria e indica protocolo de ih
r.
traslado de seguridad a las instalaciones de resguardo.

5.- Realiza ingreso de usuaria a las Instalaciones de la Casa
de medio camino (Camec), revisando los bienes con los que

Departamento de la cuenta, y se realiza separacion de objetos no permitidos en
Casa de Medio Camino | las instalaciones por motivos de seguridad. 1 hr.
Nota: El tiempo de resguardo de la usuaria sus hijas e hijos,
en las instalaciones de la Camec son de un promedio de 90

dias, solamente podrd ampliarse en caso extremo de riesgo.

6.- Elabora expediente de usuaria y anexa la lista de bienes ih
r.
entregados y reservados bajo resguardo.

~ — — e e — e
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Departamento de la
Casa de Medio Camino.

7.- Realiza bienvenida, realiza recorrido por las
instalaciones, presenta a la usuaria y a sus hijos e hijas,
informa e los servicios de atencion, funciones, derechos y

obligaciones en la CAMEC.

1hr

8.- Hace entrevista a usuaria, asigna habitacion, entrega kit
de ingreso (articulos de aseo personal, calzado y ropa),
informa reglas de convivencia, rol de actividades, plan de
accion de recuperacion de documentos de identificacion

personal (carnet médico, documentos escolares y oficiales).

1 hr.

9.- Realiza revision médica y psicolégica a usuaria, sus hijas
e hijos y elabora historial clinico de situacién y estado de

salud y plan de intervencion a corto, mediano y largo plazo.

1 hr.

10.- Realiza entrevista para identificacion de la situacion
escolar a usuaria, sus hijas e hijos y elabora plan de

intervencion pedagdgica en instituciones correspondientes.

1hr.

11.- Realiza reuniones de trabajo y elabora acuerdos,

estableciendo plazos, areas y responsables para su

cumplimiento.

1hr.

12.- Elabora plan de seguridad con el personal de atencién
de la Camec para egreso de las instalaciones, incluyendo
condiciones y rutas de accién para reducir situaciones de

riesgo.

8 hrs.

13.- Realiza egreso de usuaria, entrega plan de seguridad,
directorio telefénico de instituciones de apoyo y articulos en
resguardo al ingreso a las instalaciones.

Fin del procedimiento.

2 hrs.

~ — — e e — e
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Atencidn ala

Departamento de la Casa de

Violencia de Género contra las Usuaria : ,
: Medio Camino
Mujeres.
Inicio
) 4
1.- Realiza oficio de 4.- Realiza presentacion a
consentimiento para usuaria e indica protocolo
realizar plan de traslado, P 2.- Recibe oficio y analiza P de traslado de seguridad a
y entrega a la usuaria para las Instalaciones  de
su firma. resguardo.
Oficio
Nota: el tiempo de
resguardo de la usuaria
sus hijas e hijos, en las
dias, solamente podra
. ampliarse en caso
¢Firma de extremo de riesqo.
consentimiento
?
Si
] ] \ 4
3- Firma oficio de 5.- Realiza ingreso de
consentimiento y entrega usuaria a las Instalaciones
al  Departamento  de de la Camec, revisando
Atencién a la Violencia de los bienes con los que
Género contra las cuenta, y separa objetos
Mujeres. no permitidos.
Oficio
) 4
A

_— .
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de la Casa de
Medio Camino

6.- Elabora expediente de
usuaria y anexa la lista de
bienes  entregados vy
reservados bajo
resguardo.

Expediente

A\ 4

7.- Realiza bienvenida, e
informa los servicios de
atencion, funciones,
derechos y obligaciones.

\ 4
8.- Realiza entrevista,
asigna habitacién, entrega
kit de ingreso, informa
reglas de convivencia, rol
de actividades y plan de
accion.

\ 4

9.- Realiza revisiéon
médica y psicologica,
elabora historial clinico de
situacion y estado de
salud y plan de
intervencion.

= —
e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de la Casa de
Medio Camino

10.- Realiza entrevista
para identificacion de
situacion escolar y elabora
plan de intervencion
pedagodgica.

11.- Realiza reuniones de
trabajo y elabora
acuerdos.

\ 4
12.- Elabora plan de
seguridad para egreso,
incluyendo condiciones y
rutas de accion para
reducir  situaciones de
riesgo.

\ 4

13.- Realiza egreso de
usuaria, entrega plan de

seguridad, directorio
telefonico y articulos en
resguardo.

\ 4

Fin
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DIRECTORIO (MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES)

C. Brenda Elizabeth Dominguez Enciso.

Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365, ext.102.

C. Pilar Barzalobre Aragon.

Jefa del Departamento de Institucionalizacion a la Perspectiva de Género.

Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365.

C. Maria Cristina Escamilla Loaeza

Jefa del Departamento de Atencién a la Violencia de Género contra las Mujeres.
Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365. Ext. 105.

C. Maria del Carmen Santos Pinacho

Jefa del Departamento Administrativo.

Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365. Ext. 106.

C. Nayeli Lucero Lopez Padilla.

Jefa del Departamento Juridico.

Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365. Ext. 108.
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C. Nora Elizabeth Garcia Cancino

Jefa del Departamento de la Casa de Medio Camino.

Boulevard Licenciado Manuel Ruiz, 111, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 51 42365.
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i

C. OSCAR LOPEZ GARCIA. C. ANDREA OFELIA CISNEI
ANALISTA C CANSECO. '
SECRETARIA TECNICA

AUTORIZO
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CONTROL DE CAMBIOS

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacion:
No aplica.
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