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PRESENTACION

La Ley Organica del Poder Ejecutivo, el Cdédigo de Procedimientos
Administrativos, el Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz y el Reglamento
Interior de la Contraloria General, respectivamente, sefialan la obligatoriedad a las
Dependencias y Entidades de expedir y mantener actualizados los Manuales
Administrativos que normen su actuacion.

En este sentido y en el marco del quinto criterio basico del Plan Veracruzano de
Desarrollo 2005-2010 que da sustento a los objetivos, estrategias y acciones
especificas del mismo; el cual a la letra dice “La eficiencia y calidad, asi como
productividad y competitividad, en todas las actividades publicas y privadas”; El
Instituto Veracruzano de las Mujeres con base a su Reglamento Interno y a la
Estructura Organica autorizada, elaboré el presente Manual General de
Procedimientos como un instrumento normativo, para regular y controlar el
desarrollo de las actividades asignadas a cada una de las areas que lo
conforman.

El presente manual lo integra ademas de la presentacién, el objetivo, el marco
juridico que estable la normatividad aplicable a las actividades, los procedimientos
que permiten orientar las actividades y funciones a desarrollar por el personal del
Instituto, simbologia y diagramas de flujo, que reflejan en forma grafica el
desarrollo de las actividades para su mayor comprension.

Cada uno de los procedimientos esta conformado por: un objetivo, normas de
aplicacion y descripcibn de actividades asi como el diagrama de flujo
correspondiente.

La informacion se describe en forma ldgica, sistemética y detallada de cada area
de acuerdo a sus atribuciones para la ejecucién eficiente y que el personal tenga
facil acceso al contenido que resulte de interés en el &mbito de su competencia.

La elaboracion del presente manual se realizo en base a la Metodologia para la
elaboracion de Manuales Administrativos expedida por la Contraloria General,
mediante la toma del curso de capacitacion, elaboracion preliminar de los
procedimientos de las actividades de cada area y por ultimo la elaboracion de
diagramas de flujo conforme a descripcion de las actividades.

Dada la naturaleza dinamica de este Instituto, es necesario que cualquier cambio
gue se presente en las actividades, se realice de conformidad con la Metodologia
gue antes se cita.
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OBJETIVO

Establecer y describir los lineamientos normativos y procedimentales, referentes a
las operaciones de las diferencias areas que conforman al Instituto Veracruzano
de las Mujeres, para garantizar el debido cumplimiento de los servicios
administrativos que se proporcionen a personal externo del Instituto y a otros

centros de trabajo.
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PROSPERO
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.
- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

- Ley 235 Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- Ley 613 que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Veracruz.

- Ley de transparencia y acceso a la Informacion.

- Caddigo de procedimientos administrativos para el estado de
Veracruz-Llave

- Cadigo financiero para el Estado de Veracruz-Llave

- Decreto de presupuesto de egresos del gobierno Libre y soberano
de Veracruz-Llave para el ejercicio fiscal 2010.

- Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

- Reglamento Interno del Instituto Veracruzano de las Mujeres.
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SIMBOLOGIA

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones
a realizar con excepcién de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacién de condiciones).

Documento
I Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente, asi como el numero de copias.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente, se
usa generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se
le pueden agregar en su interior las siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronoldgico

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional, se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.
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Conector de Pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la
gue continua el diagrama de flujo

Preparacion o Conector de Procedimiento

Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin de continuar con el descrito del mismo sistema;
especificando en su interior el nombre del mismo.

Pasa el tiempo.
Representa una interrupcion del proceso.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga
del procedimiento.

Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Documento electrénico

Representa un documento electrénico que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo el nombre correspondiente.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al

PROCEDIMIENTO

Nombre: Propuesta de reforma legislativa

Objetivo:  Analizar y emitir opiniones y observaciones a la legislacion vigente para impulsar la
armonizacion legislativa con los instrumentos juridicos a favor de los derechos de las mujeres

Frecuencia: Periédica

NORMAS

Normatividad aplicable:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1 parrafo Ill, 2
apartados A, 4y 133.

- Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la
mujer.

- Convencién interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra
la mujer "Convencion de Belem do Para".

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.

- Ley General para la lgualdad entre Mujeres y hombres.

- Constitucion Politica del Estado de Veracruz articulos 4, 5, 6, 49 fracciéon | y 80.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia para Veracruz.

- Ley paralaigualdad entre mujeres y hombres para Veracruz.

- Ley 613 que crea al Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- Reglamento interno del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- Manual de organizacién del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- La Direccién General solicitara los estudios con perspectiva de género a determinada
Legislacion.

- La Legislaciéon vigente objeto de estudio, se recopilara y analizara para opinar sobre
cuales y en qué sentido habra de reformarse el o los ordenamientos juridicos

- La Propuesta de reforma se elaborara especificando los Articulos o Apartados en los que
habra que aplicar las modificaciones que se determinen.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS AJ

AREA
Oficina de Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD |

1

6A

DESCRIPCION
Recibe instruccién verbal de la Direccion General
para realizar el estudio con enfoque de género a
determinada Legislacion vigente.

Recaba la Legislacion vigente en un tanto y la
Normatividad aplicable en otro tanto.

Realiza un estudio con enfoque de género, en
base a la Normatividad aplicable a favor de los
derechos humanos de las mujeres, a fin de
identificar que parte de la Legislacién la
transgrede.

Elabora Informe en original, especificando cuales
ordenamientos de la Legislacion, ameritan ser
modificados en base a la Normatividad
aplicable.

Turna el Informe en original a la persona titular
de la Direccion General para su revision.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccion General, el Informe
original y verifica si existen observaciones en el
mismo.

¢La Direccion General realiza observaciones al
Informe original?

En caso de gque la Direccion General realice
observaciones en el Informe original:

Realiza las correcciones necesarias al Informe
original a fin de subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 5.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 7 En caso de gue la Direccion General no realice

observaciones al Informe original:

Recibe de la Direccion General la indicacion
verbal de los ordenamientos de la Legislacion
gue seran objeto para la Propuesta de reforma
legislativa en materia de derechos de las
mujeres.

8 Recibe de la Direccion General la indicacién
verbal de que integre la Propuesta de reforma
legislativa como proyecto al Proyecto federal
autorizado al Instituto conforme a sus Reglas de
operacion y términos de referencia.

9 Elabora el Proyecto de reforma legislativa en
original y copia, de acuerdo a los formatos
establecidos en el Proyecto federal autorizado al
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

10 Turna a la persona titular de la Direccion General
el Proyecto de reforma legislativa original, para
Su revision y autorizacién, archiva en orden
cronoldgico y de manera temporal la copia del
Proyecto de reforma legislativa.

Pasa el tiempo.

11 Recibe de la Direccion General el Proyecto de
reforma legislativa original y verifica si existen
observaciones en el mismo.

¢La Direccion General realiz6 observaciones al
Proyecto de reforma legislativa original?

11 A En caso de que la Direccion General haya
realizado observaciones al Proyecto de reforma
legislativa original:

Efectia las correcciones necesarias al Proyecto
de reforma legislativa original para subsanar las
observaciones.

Continlia con la actividad 10.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al

AREA
Oficina de Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD |

12

13

14

15

15A

DESCRIPCION

En caso de que la Direccion General no _haya
realizado observaciones en el Proyecto de
reforma legislativa original:

Elabora Oficio en original y copia dirigido a la
persona titular de la Subdirecciébn de Promocion
de la Igualdad o de Vinculacion Institucional y
Fortalecimiento Municipal, segun sea el caso,
para que el Proyecto de reforma legislativa
original se integre al Proyecto federal
correspondiente.

Turna el Oficio original al area correspondiente,
anexando el Proyecto de reforma legislativa
original y archiva en orden cronoldgico de manera
definitiva la copia del Oficio como acuse de
recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe informacién verbal de la Direccion
General o de las Subdirecciones de Promocién
de la Igualdad o Vinculacion Institucional, de que
el Proyecto federal fue aprobado.

Verifica con la persona titular de la Direcciéon
General si el area participara ejecutando o como
enlace del Proyecto de reforma legislativa
original.

¢El area ejecutara o serd enlace del Proyecto de
reforma legislativa original?

En caso de que el area participe ejecutando el
Proyecto de reforma legislativa original:

Recibe invitacion por escrito de las
Subdirecciones de Promocion de la Igualdad o
Vinculacién Institucional para asistir a reuniones
de capacitacion otorgadas por personal del
Proyecto federal, a fin de ejecutar conforme a
los lineamientos del mismo, el Proyecto de
reforma legislativa original.
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Oficina de Asuntos Juridicos 15A.1 Elabora Cronograma de actividades original

para la ejecucién del Proyecto de reforma
legislativa original.

15A.2 Analiza articulo por articulo el ordenamiento de la
Legislaciobn objeto de estudio para su
armonizacion con enfoque de género.

15A3 Elabora avances de la Propuesta de reforma
legislativa en original, conforme a los términos
de referencia del Proyecto federal.

15A4 Envia a la coordinadora operativa del Proyecto
federal, los avances de la Propuesta de reforma
legislativa en forma electrénica, para su revision
y autorizacion.

Pasa el tiempo.

15A5 Recibe de Ila coordinadora operativa del
Proyecto federal, via correo electrénico la
Propuesta de reforma legislativa y verifica si
existen observaciones en la misma.

¢La coordinadora operativa del Proyecto federal
realiz6 observaciones a los avances en el
Propuesta de reforma legislativa?

15B En caso de gue la coordinadora operativa del
Proyecto federal haya realizado observaciones
a _los avances de la Propuesta de reforma
legislativa:

Realiza las correcciones necesarias a la
Propuesta de reforma legislativa, para
subsanar las observaciones.

Continua con actividad numero 15 A.4.
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Oficina de Asuntos Juridicos

15C

15C.1

15C.2

16

17

18

ACTIVIDAD | DESCRIPCION

En caso de que la coordinadora operativa del
Proyecto federal no haya realizado
observaciones a los avances de la Propuesta de
reforma leqgislativa:

Continla con las actividades de armonizacion
programadas en el Cronograma de actividades
original.

Elabora la Propuesta de reforma legislativa
final en original y copia, considerando todas las
observaciones hechas a los avances de la
misma.

Envia a la coordinadora operativa del Proyecto
federal, la Propuesta de reforma legislativa
final original, como sustento documental del
Proyecto de reforma legislativa autorizado y
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
la copia de la Propuesta de reforma legislativa
final.

Fin

En caso de que el area participe como enlace del
Proyecto de reforma legislativa original:
Obtiene del archivo provisional el Proyecto de
reforma legislativa en un tanto.

Contacta via correo electronico a los
prestadores de servicios profesionales
contratados, responsables de la ejecucién del
Proyecto de reforma legislativa, y acuerda el
Cronograma de actividades con las fechas de
reuniones para dar seguimiento y recibir de ellos
los avances y productos finales del Proyecto de
reforma legislativa.

Elabora la Minuta en original de la reunion,
recaba firma de los participantes y la archiva en
orden cronolégico de manera definitiva en el
recopilador denominado  “Seguimiento  del
proyecto”.




adelante - =
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Ald
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 19 Recibe mensualmente en la fecha de la reunion,

de manera impresa los Informes preliminares
en un tanto, remitidos por los prestadores de
servicios contratados y los revisa.

¢cLos Informes preliminares remitidos por los
prestadores de servicios contratados, presentan
observaciones?

19 A En caso _de que los Informes preliminares
remitidos _por los prestadores de servicios
contratados presenten observaciones:

Envia los Informes preliminares via correo
electronico a la coordinadora del Proyecto
Federal, indicando las correcciones que debe
efectuar el prestador de servicios profesionales
contratado.

Continlia con la actividad nimero 19.

20 En _caso _de que los Informes preliminares
remitidos _por los prestadores de servicios
contratados no presenten observaciones:

Archiva en orden cronolégico de manera
definitiva los Informes preliminares en el
recopilador denominado  “Seguimiento  del
proyecto”.

21 Continla con el Cronograma de actividades
revisando los Informes generados hasta la
entrega final la Propuesta de reforma
legislativa.

22 Recibe la Propuesta de reforma legislativa final
de los prestadores de servicios profesionales
contratados, via correo electrénico e impresa.

23 Elabora y firma Oficio en original y copia dirigido
a la persona titular de la Direccion General para
enviar la Propuesta de reforma legislativa final
original.
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adelante
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS AJ
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 24 Envia el Oficio original a la persona titular de la

Direccion General, archiva en orden cronoldgico
de manera definitiva copia del Oficio con acuse
de recibido, en el recopilador denominado

“Seguimiento del proyecto”.

FIN DE PROCEDIMIENTO.




ESTADO
PROSPERO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

IVM

ERNO INSTITUTO VERACKUZANO
DE LAS MUJERES

SEGOB

SECRETARIA OF CO

Oficina de Asunto Juridicos
Propuesta de reforma legislativa

INICIO

INFORME
o

i

NORMATIVIDAD

TITULAR DE L
DIRECCION GENE|

TURNA 4T

RAL

INFORME
o

RECIBE

ELABORA

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
o1

—
DIRECCION /
GENERAL DIRECCION TURNA ‘@
/INSTRUCCIO GENERAL S| EXISTEN / DIR/;CLQION
RECIBE VERBAL RECIBE Y OBSERVACIONES PROYECTO DE GENERAL
VERIFICA REFORMA
LEGISLATIVA
LEGISLAGION o [PARAS REVISIO|
Y AUTORIZACION
PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
DIRECCION
GENERAL
RECABA

LEGISLACION )
INDICACION DIRECCION
LEGISLACION / VERBAL DE LOS / GENERAL
ORDENAMIENTOS
RECIBE Y
NORMATIVIDAD VERIFICA

feorrecciones/ PROPUESTA DE PROYECTO DE
REALIZA REFORMA / SI EXISTEN
LEGISLATIVA |/ OBSERVACIONES
INFORME DIRECCION Q
/ ESTUDIO CON o GENERAL
REALIZA ENFOQUE DE GENERO.
RECIBE TITULAR DE LA
SUBDIRECCION
NORMATIVIDAD INDICACION ELABORA DE PROMOCION DE
PROPUESTA DE | / VERBAL DE, LA IGUALDAD O
REFORMA |” INTEGRAR DE VINCULACION
LEGISLATIVA INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO,
MUNICIPAL
/CORRECCIONES
EFECTUA NECESARIAS PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
PROYECTO DE Q
REFORMA
ELABORA LEGISLATIVA

CORRESPONDIENTE

TURNA




Oficina de Asunto Juridicos
Propuesta de reforma legislativa

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB IVM

SLCRETARIA O COBERND INSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

DIRECCION GENERAL O
DE LAS SUBDIRECCIONES
DE PROMOCION DE
LA IGUALDAD O

VINCULACION INSTITUCIONAL
INFORMACION

VERBAL DE
RECIBE | © APROBACION

PROYECTO
FEDERAL

TITULAR DE LA
/)IRECCION GENERAL SI/

VERIFICA |/_EL AREA PARTICIPARA

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
Q

ZEL AREA
EJECUTARA O
SERA ENLACE

ENLACE

SUBDIRECCIONES
DE PROMOCION DE
LA IGUALDAD O
VINCULACION INSTITUCIONAL

RECIBE /POR ESCRITO/

/

PROYECTO
FEDERAL

INVITACION

REUNIONES DE

PARA ASISTIR A/
CAPACITACION

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA

ELABORA

CRONOGRAMA /E.l'IDEAgL?SII(AJN/
DE ACTIVIDADES
(]

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
Q

> ANALIZA
PARA

LEGISLACION /CON ENFOQUI
DE GENRO

v

ELABORA / AVANCES/

PROPUESTAS DE
REFORMA
LEGISLATIVA
o

TERMINOS DE

CONFORME /
REFERENCIA

PROYECTO
FEDERAL

COORDINADORA

OPERATIVA
®_> ENVIA

PROYECTO
FEDERAL
o

PROPUESTA DE
REFORMA
LEGISLATIVA

FORMA

/ AVANCES EN
ELECTRONICA

COORDINADORA ¢/
OPERATIVA
/ ViA CORREO
RECIBE Y ELECTRONICO
VERIFICA

PROYECTO
FEDERAL SIEXISTEN
OBSERVACIONES

PROPUESTA DE
REFORMA

LEGISLATIVA

ARMONIZAcloy

/

CON
CONTINUA /ACTIVIDADES D
1 / ARMONIZACIO!
CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES
o
REALIZA ORRECC|0NE§/ \/\
ELABORA /CONSIDERANDO
PROPUESTA DE OBSERVACIONES
REFORMA —
LEGISLATIVA PROPUESTA DE
REFORMA
LEGISLATIVA
FINAL
\/N COORDINADORA
OPERATIVA
ENVIA Y ARCHIVA 4

PROYECTO

LEGISLATIVA FINAL
o

LEGISLATIVA

PROPUESTA DE
REFORMA
LEGISLATIVA FINAL
1

10



Oficina de Asunto Juridicos

Propuesta de reforma legislativa

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SECRETARIA OF COMERND

IVM

INSTITUTO VERACKUZANO
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

OBTIENE

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA
ar

CONTACTA Y

ACUERDA VIA CORREO

ELECTRONICO A LOS
PRESTADORES DE
SERVICIOS

PARA SEGUIMIENTO Y
RECIBIR AVANCES Y

PRODUCTOS FINALES

PROYECTO DE
REFORMA
LEGISLATIVA

CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

ELABORA,
RECABA Y
ARCHIVA

FIRMA DE /
PARTICIPANTES

RECOPILADOR
/“SEGUIM\ENTO DEL /
PROYECTO"

PRESTADORES
RECIBE Y REVISA |[#—— 'ne cervicios

TNFORMES

PRELIMINARES /MENSUALMENTE/
T

ZLOS
INFORMES'
PRESENTAN

NO

SBSERVACIONES
?

COORDINADORA

ViA CORREO

INFORMES ELECTRONICO
PRELIMINARES INDICANDO
CORRECCIONES

ARCHIVA

INFORMES
PRELIMINARES

CONTINUA

CCRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

RECOPILADOR
/“SEGUIM\ENTO DEL /
PROYECTO"

/RE\/\SANDD/

PRESTADORES DE
SERVICIOS
PROFESIONALES

PROPUESTA DE | [ YA CORREC
REFORMA

E IMPRESA

ELABORA Y

FIRMA

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
GENERAL

PROPUESTA DE
REFORMA
LEGISLATIVA

Q

RECOPILADOR
/“SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO"

FIN

11



o . P \SEGOB IVM R J csmnoo
T ESTADO DE VERACRUZ SECRETARIA D€ COBRNO INSTITUTO VERACKUZANO PROSPERO
adelante
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Elaboracion de Contratos

Objetivo: Realizar los contratos que se requieran para soportar el cumplimiento del objeto del
Instituto.

Frecuencia: Periddica

- Los Contratos seran elaborados a peticion del area que los requiera

- Los Contratos serdn conformados con la siguiente informacion: Nombre de la persona a
contratar, generales de la persona a contratar, motivo por el que se le contrata, actividades a
desarrollar, monto a pagar, formas y tiempos de pago, vigencia del contrato, productos a
entregar, condiciones especiales que deba contener el contrato.

- Los Contratos que se suscribirdn con personas morales, seran integrados con los siguientes

documentos:

Copia de Escritura publica de la constitucion de la sociedad o asociaciéon

Copia de Poder notarial que respalde la representacion legal de quien representa a la

sociedad o asociacion.

Copia de Registro Federal de Causantes

Copia de la Credencial de elector de la persona que funge como representante legal.

Copia de Comprobante de domicilio.

En caso de asociaciones civiles, copia de Clave Unica de inscripcién en el registro

federal de organizaciones de la sociedad civil (CLUNI).

Péliza de fianza del 10% sobre el monto del contrato sin IVA, en los casos que corresponda

Los Contratos que se suscribiran con personas fisicas, seran integrados con los siguientes

documentos:

Copia de Registro Federal de Contribuyentes

Copia de la Credencial de elector de la persona que funge como represéntate legal.

Copia de Comprobante de domicilio.

Curriculum vitae actualizado y firmado en todas su hojas

Copia de su ultimo grado de estudios.

Copias de los Documentos que avalen su trayectoria profesional y laboral.

Constancia de no inhabilitacion.

En su caso, copia de Recibo de honorarios.

El Contrato se elaborarda en un tanto, el cual se entregara al jefe del Departamento

Administrativo, y una copia la archivara la Oficina de Asuntos Juridicos.

- Los Contratos que se deriven de un proceso de licitacién publica deberan estar sustentados
con el acta de fallo correspondiente.

ogrw MR

~

PN~ E

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion

Autorizacién
Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de Gobierno
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adelante -
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS AlJ
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 1 Recibe de la Direccibn General o Secretaria

Ejecutiva el Oficio original con la indicacion de
elaborar el Contrato en coordinacion con las areas
gue requieren dicho documento.

2 Entrega a las areas solicitantes el listado con los
requisitos que deberan entregar por cada una de las
personas o sociedades que seran contratadas.

3 Solicita a las areas solicitantes los términos de
referencia en que versara la elaboracion del
Contrato original.

4 Recibe de las &reas solicitantes copia de los
Documentos y términos de referencia para la
elaboracion del Contrato original.

5 Elabora el Contrato en un tanto, en base a la
informacion y los Documentos proporcionados por
las areas solicitantes.

6 Turna al area solicitante el Contrato en un tanto,
para su revision.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del area solicitante el Contrato en un tanto y
verifica si existen observaciones en el mismo.

¢El area solicitante realiz6 observaciones al
Contrato en un tanto?

7A En caso de gque el area solicitante haya realizado
observaciones al Contrato en un tanto:

Realiza las correcciones necesarias para subsanar
las observaciones.

Continua con la actividad numero 6.

8 En caso de que el area solicitante no haya realizado
observaciones al Contrato en un tanto:
Reimprime el Contrato en un tanto.

13
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 9 Elabora y firma Oficio en original y copia dirigido al

titular del area solicitante, mediante el cual envia el
Contrato en un tanto para que recabe las firmas y
rubricas en cada una de las hojas que lo
conforman.

10 Turna al area solicitante el Oficio original con el
Contrato en un tanto y archiva de manera definitiva
la copia del Oficio con acuse de recibido.

Pasa el tiempo.

11 Recibe Contrato en un tanto debidamente firmado,
lo fotocopia.

12 Archiva en orden numérico de manera definitiva la
copia del Contrato anexandole la Documentacion
soporte.

13 Elabora y firma Oficio en original y copia dirigido a

la persona titular del Departamento Administrativo,
mediante el cual envia el Contrato en un tanto
debidamente firmado.

14 Turna al Departamento Administrativo el Oficio

original y archiva en orden cronolégico y de manera
definitiva la copia del Oficio con acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de Convenios o Acuerdos

Objetivo: Realizar los convenios y acuerdos que se requieran para soportar el cumplimiento del
objeto del Instituto

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- Los Convenios o Acuerdos seran elaborados a peticion de la Direccion General o
Secretaria Ejecutiva

- Los términos de referencia del Convenio o Acuerdo seran conformados con la siguiente
informacion

Nombre de la dependencia o entidad o persona moral.

Objeto del convenio

Vigencia,

Compromisos de las partes

Condiciones especiales que deba contener el documento.

En su caso, Monto y formas de pago

- Los Convenios o0 Acuerdos que se suscribiran seran integrados con los siguientes
documentos:
1. Documentos que acrediten su constitucién o creacion legal.
2. Documentos que acrediten la personalidad juridica de la persona representante legal.
3. En su caso, Registro Federal de Causantes
4. En su caso, Copia de Clave Unica de inscripcién en el registro federal de

organizaciones de la sociedad civil (CLUNI).

Domicilio legal.

ouhkwnE

o

Elaboré Reviso6 Autorizé

Fecha
Elaboracion

Autorizacion
Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS Al
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de Asuntos Juridicos 1 Recibe de la Direccion General o Secretaria

2A

2A1

2A2

2A3

2B

Ejecutiva la indicaciébn verbal de elaborar el
Convenio o Acuerdo.

Contacta al area juridica de la parte que va a
convenir, via telefonica, presencial o mediante
correo electronico y verifica si ella serd quien
elaborara el Convenio o Acuerdo.

¢El Convenio o Acuerdo sera elaborado por la
parte que va a convenir o por el Instituto
Veracruzano de las Mujeres?

En caso de que el Convenio o Acuerdo sea
elaborado por la parte que va a convenir:

Envia por correo electronico la informacion y
documentacién necesaria para que elabore el
Convenio o Acuerdo.

Imprime el correo enviado y lo archiva en orden
cronolégico y de manera definitiva.

Recibe de la parte que va a convenir el borrador
del Convenio o Acuerdo.

Turna a la Direccibn General el borrador del
Convenio o Acuerdo para su aprobacion.

¢La Direccion General realiz6 observaciones al
borrador del Convenio o Acuerdo?

En caso de que la Direccion general haya realizado
observaciones al borrador del Convenio o
Acuerdo:

Contacta a la parte que va a convenir, via
telefonico, presencial o mediante correo electrénico
y negocia los cambios que deberan efectuarse
para que se subsanen las observaciones.

Continua con la actividad numero 2 A.2
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS AlJ

AREA
Oficina de Asuntos Juridicos

ACTIVIDAD |

2C

2D

2E

2F

DESCRIPCION

En caso de que la Direccion general no haya
realizado observaciones al borrador del Convenio
0 Acuerdo:

Acuerda con la parte que va a convenir la
impresion en dos tantos Convenio o Acuerdo y la
fecha para firma y rubrica en todo las hojas que lo
conforman.

Recibe de la parte que va a convenir un tanto del
Convenio o Acuerdo debidamente firmado y lo
fotocopia, archiva en orden numérico de manera
definitiva la copia del Convenio o Acuerdo.

Elabora Oficio en original y copia dirigido a la
persona titular del Departamento Administrativo,
mediante el cual envia el Convenio o Acuerdo en
un tanto debidamente firmado.

Entrega Oficio original a la persona titular del
Departamento  Administrativo  Convenio o
Acuerdo en un tanto debidamente firmado, archiva
en orden cronoldgico y de manera definitiva copia
del Oficio con acuse de recibido.

Fin.

En caso de que el Convenio o Acuerdo sea
elaborado por el Instituto Veracruzano de las
Mujeres:

Solicita via telefonica, escrita o mediante correo
electrénico a la parte que va a convenir, las copias
de documentos y la informacion en que versaré el
Convenio o Acuerdo para su elaboracion.

Elabora borrador del Convenio o Acuerdo en un
tanto en base a la informacién recibida.

Envia a la parte que va a convenir y a la persona
titular de la Direccion General, respectivamente, el
borrador del Convenio o Acuerdo en un tanto
para su aprobacion.

.»ﬂg-\ * ESTADO
G oo WECOB, WM Q5%
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS AJ
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Asuntos Juridicos ¢La parte que va a convenir y la Direccién General
realizaron observaciones al borrador del Convenio
o Acuerdo?
5A En caso de que la parte que va a convenir y la

Direccién General hayan realizado observaciones
al borrador del Convenio o Acuerdo:

Negocia con ambas partes los desacuerdos y
efectia al Convenio o Acuerdo en un tanto las
correcciones necesarias para subsanar las
observaciones.

Continua con la actividad numero 5

6 En caso de gue la parte que va a convenir y la
Direccién General no haya realizado
observaciones al borrador del Convenio o
Acuerdo:

Imprime el Convenio o Acuerdo en dos tantos y
acuerda con ambas partes fecha de evento publico
para la firmay rubrica del Convenio o Acuerdo.

7 Entrega a la parte que va a convenir Convenio o
Acuerdo en un tanto.

8 Fotocopia el Convenio o Acuerdo en un tanto
firmado y la archiva la copia en orden numérico de
manera definitiva.

9 Elabora Oficio en original y copia dirigido a la
persona titular del Departamento Administrativo,
mediante el cual envia el Convenio o Acuerdo en
un tanto debidamente firmado.

10 Turna Oficio original a la persona titular del
Departamento Administrativo con el Convenio o
Acuerdo en un tanto debidamente firmado y
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
copia del Oficio con acuse de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR

PROCEDIMIENTO

Nombre: Asesoria a las mujeres para acceder a los programas gubernamentales.

Objetivo: Canalizar las necesidades, demandas y propuestas de las mujeres a los programas de
las instituciones municipales, estatales o federales pertinentes.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

- La asesoria tendra la finalidad de informar y canalizar a la mujer o las mujeres, a una institucion
de gobierno estatal, federal o municipal que cuente con el programa pertinente a su solicitud de
apoyo.

- La demanda o propuesta de la mujer o las mujeres, debera ser recabada por la Oficina
Regional en una Ficha de recepcion.

- La Oficina Regional contard con la informaciéon actualizada de los programas, fondos o
mecanismos que impulsan las instituciones federales, estatales y municipales u organismos de
la sociedad civil para dar apoyo de la ciudadania, y en particular los programas orientados a
apoyar el desarrollo de las mujeres.

- La Oficina Regional suministrard a la mujer o las mujeres, la informacion relativa a los
Lineamientos, Reglas de operacion, Convocatorias y plazos para presentar solicitudes de
apoyo gue brinden los proyectos, programas, fondos 0 mecanismos gubernamentales o de las
organizaciones de la sociedad civil.

- La informacion que soliciten la mujer o las mujeres se entregara por escrito.

- En caso de contar con los requisitos para acceder a un programa especifico, se asesorara a la
mujer o las mujeres, para integrar el expediente que entregara a la institucion correspondiente
junto con el Oficio de canalizacion de la Oficina Regional, mediante el cual se turna la
Propuesta para su revision y apoyo.

- Mensualmente se informara a la Oficina de Planeacion sobre el nimero y tipo de solicitudes,
nombre de la dependencia a donde se canaliz6 la solicitud y el programa sugerido.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobierno
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR

AREA ACTIVIDAD =DESCRIPCION

Oficina Regional

1

3A

3A1

3A2

3A3

Recibe y entrevista a la mujer o mujeres para
conocer su requerimiento y llena la Ficha de
recepcién en original.

Identifica el tipo de requerimiento o solicitud de la
mujer o las mujeres.

Verifica en las paginas web de las diferentes
instituciones, los programas de gobierno, que
puedan brindar apoyo a la mujer o las mujeres
gue lo solicitan.

¢Existe alguna institucion con programa de
gobierno que brinde el apoyo solicitado por la
mujer o las mujeres que lo solicitan?

En caso de gue exista una institucion con
programa de gobierno que brinde el apoyo a la
mujer o las mujeres:

Elabora y entrega Tarjeta original a la mujer o las
mujeres, con el nombre, direccion de la
institucion, programa y tipo de apoyo que ofrece,
asi como informacion adicional disponible en
documento impreso o archivo electrénico.

Elabora y firma Oficio de Canalizacién en
original y copia dirigido al titular de la institucién,
mediante el cual se solicita brinde el apoyo a la
mujer o las mujeres que lo solicitan.

Entrega el Oficio de Canalizacion original a la
mujer o las mujeres y recaba firma de recibido en
la copia del mismao.

Archiva en orden cronolégico de manera
definitiva la copia del Oficio de Canalizacion con
acuse de recibido y la Ficha de recepcion
original.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR
AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina Regional 3A4 Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacion

sobre la asesoria o canalizacion brindada
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Fin.

4 En caso de que nho exista una_institucién con
programa de gobierno gue brinde el apoyo a la
mujer o las mujeres.

Informa verbalmente a la mujer o las mujeres,
gue por la modalidad de la problemética se
expondra a la Direcciébn General y que le dara
respuesta en 15 dias habiles.

5 Elabora, firma y envia Tarjeta informativa
original a la titular de la Direccibn General
exponiendo el caso.

6 Recibe de la Direccion General Oficio de
respuesta original, mediante correo electrénico o
fax, al caso expuesto y obtiene una copia del
mismo

7 Entrega a la mujer o las mujeres, el Oficio de
respuesta original y recaba firma de recibido en
la copia del mismo

8 Archiva en orden cronolégico de manera
definitiva la copia del Oficio de respuesta con
acuse de recibido y la Ficha de recepcion
original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

24



ESTADO

CJ
GomERNODEL SEGOB IVM ' /
EST De VE z SLCRETARIA OF COBERND IN UTO VERACRUZAND pROSPERO
a e ante e
Oficina Regional
Asesoria a las mujeres para acceder a los programas gubernamentales
INICIO _ NFORMA ALAMUJER O
g MUJERES > ELABORA Y FIRMA
VERBALMENTE/ ARCHIA
OFICIO DE OFICIO DE
RESPUESTA 1 CANALIZACION O-1
RECIBE, ENTREVISTA
Y LLENA v DIRECCION
/A LA MUJER GENERAL .
O MUJERES A FICHA DE RECEPCION ALAMUJER O
FICHA DE RECEFCION ELABORA, FIRMAY o LAMUJER
4 TARJETA ENTREGA Y RECABA |
INFORMATIVA O FIRMA
\ 4
IDENTIFICA TIPO DE OFICIO DE
REQUERIMIENTO FIN CANALIZACION O-1
0 SOLICITUD
l DIRECCION
GENERAL
VIA CORREO
v ELECTRONICO
O FAX
VERIFICA > FEEEE ARCHVA
OFICIO DE
RES?,EE'S?E ® ot CANALIZACION 1
PAGINAS
FICHA DE RECEPCION
o
ALAMUJERO
PROGRAMA DE Y )\ 4
GOBIERNO QUE ) 4 MUJERES =
BRINDE EL APOYO
ENTREGA Y RECABA NECRMA
FIRMA SISTEMA DE
REPORTES
MENSUAL DEL
4 ALAMUJER O OFICIO DE INSTITUTO
MUJERES RESPUESTA O-1 VERACRUZANO
DE LAS MUJERES
\ 4
ELABORA Y ENTREGA | BN
TARJETA O

25



e QT:) A e racnuz \SECOB VM, s t{"’ ESTADO.
adelante 1L

INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR

PROCEDIMIENTO

Nombre: Orientacion juridica y psicolégica a mujeres victimas de los diferentes tipos y
modalidades de violencia de género que lo soliciten.

Objetivo: Brindar apoyo a las mujeres victimas de violencia para que puedan superar las
condiciones gque las mantienen en situaciones de abuso y puedan presentar su defensa ante las
autoridades competentes.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

- La situacion de la mujer victima de violencia en sus diferentes tipos (fisica, sexual, psicolégica,
econdémica, patrimonial, obstétrica) y modalidades podra ser expuesta por ella o por algun
familiar; si la condiciébn de la mujer es de gravedad deberd priorizarse su canalizacién al
servicio médico.

- El caso sera registrado en la Ficha de recepcion, formato que fue elaborado por la Oficina de
Violencia de Género y Salud Integral.

- La informacion proporcionada por las mujeres sera de caracter confidencial y se utilizara de
acuerdo con las normas aplicables para ello.

- La Oficina Regional proporcionara a la mujer atendida la informacion relativa a los derechos
gue le asisten, asi como los procedimientos juridicos que deben realizarse para presentar las
denuncias o demandas correspondientes.

- En caso necesario, se acompafiard a la mujer violentada a la instancia correspondiente a
presentar su denuncia y al servicio médico legista para ser valorada.

- La atencion psicolégica de las mujeres podra proveerse de manera individual o en grupos de
autoayuda.

- Si la Oficina Regional no cuenta con psicéloga, se canalizara a alguna Institucion.

- Si asi lo amerita el caso, se solicitara el resguardo de la mujer y sus hijos (si los hubiera) en el
Refugio mas cercano en la region.

- Mensualmente se registrara en el Sistema de reportes la informacién relativa a los casos
atendidos.

Fecha | Elabor6 Revis6 Autoriz6
Elaboracién Autorizacién

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina Regional 1 Recibe y entrevista a la mujer en situacién de
violencia.
2 Requisita la Ficha de Recepcion del Instituto

Veracruzano de las Mujeres, con los datos de la
mujer en situacion de violencia.

3 Verifica con base a la informacién proporcionada
por la mujer en situacion de violencia, si peligra
su integridad fisica o requiere el servicio de
asesoria juridica o psicoldgica.

¢Peligra la integridad fisica de la mujer en
situacion de violencia o requiere el servicio de
asesoria juridica o psicoldgica?

3A En caso de que peligre la vida o la integridad
fisica de la mujer en situacién de violencia:
Canaliza al Refugio o al CAIVF (Centro de
Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar del
DIF municipal) mas cercano en la ciudad.

3A1 Elabora y firma Oficio de canalizacion en
original y copia, dirigido al titular del refugio o
CAIVF para que brinde apoyo a la mujer en
situacién de violencia.

3A.2 Entrega Oficio de canalizacién original a la
mujer en situacion de violencia y archiva en orden
cronolégico de manera definitiva copia del Oficio
de canalizacidn con acuse de recibido.

Fin

4 En caso de que no peligre la vida o la integridad
fisica de la mujer en situacién de violencia:

Define el tipo de asesoria que le ser& brindada.
Conecta con el procedimiento denominado
<"Asesoria juridica y psicolégica a mujeres y
hombres”>

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Disefio, organizacion e imparticion de talleres de capacitacion con perspectiva de género

Objetivo: Promover el conocimiento y respeto de los derechos de las mujeres y de la igualdad entre
mujeres y hombres en todas las esferas de la sociedad.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

- Los grupos de mujeres, jévenes, organizaciones de la sociedad civil, dependencias municipales
0 estatales deberan presentar su Solicitud de talleres de capacitacion en la Oficina Regional
verbal o por escrito, con una semana de anticipacion.

- El taller solicitado podra ser impartido por la Oficina Regional, por otras areas del Instituto
Veracruzano de las Mujeres o por algun colaborador especialista 0 con experiencia en el tema
solicitado.

- De no existir especialistas en la materia requerida se turnara la solicitud a la Institucion que
corresponda o se contestara por escrito la solicitud de manera negativa.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IvVM/
OFICINA REGIONAL OR
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina Regional 1 Recibe de la mujer o mujeres la Solicitud del
taller de capacitacion en forma verbal o por
escrito.
2 Requisita la Ficha de Recepcidn en original con

los datos de la mujer o mujeres que solicitan el
taller de capacitacion y verifica si se tiene el
personal para impartirlo.

¢La Oficina Regional tiene el personal para impartir
el taller de capacitacion?

2A En caso de gue la Oficina Regional ho cuente con
personal para impartirlo:

Canaliza a la mujer o mujeres que solicitan el taller,
a otra dependencia que maneje la tematica de la
capacitacion.

2A.1 Elabora y firma Oficio de Canalizacién original y
copia dirigido al titular de la dependencia que
puede brindar el taller a la mujer o mujeres que lo
solicitan.

2A.2
Entrega a la mujeres o mujeres Oficio de
Canalizacion en original a la mujeres o mujeres y
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
la copia del Oficio de canalizacién con acuse de
recibido junto con la Ficha de Recepcion.

2A.3
Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacién
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto  Veracruzano de las Mujeres, la
canalizacion realizada.

Fin.

3 En caso de que la Oficina Regional cuente con
personal para impartirlo:

Programa lugar, fecha y hora para llevar a cabo el
taller de capacitacion.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina Regional 4 Elabora la Carta descriptiva en original del taller

y prepara el Material didactico, la Lista de
asistencia, el Formato de evaluacion originales,
y el equipo necesario.

5 Convoca a los enlaces, red de mujeres y/o
servidores publicos municipales y estatales por
medio de oficios o via telefonica.

Pasa el tiempo.

6 Celebra el taller de capacitacién con perspectiva
de Género.
7 Requisita la Lista de Asistencia original con la

firma de los participantes
8 Aplica Formato de evaluacién a los participantes.

Archiva en orden cronoldgico de manera definitiva

9 la Solicitud, Carta descriptiva, Lista de
Asistencia, Formatos de evaluacién y Ficha de
Recepcion.

10 Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacion

mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres, el taller
impartido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Disefio, organizaciéon e imparticion de talleres de capacitacién con perspectiva de género
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES
OFICINA REGIONAL

IVM/
OR

PROCEDIMIENTO

correspondiente a la Oficina Regional.

situacion y posicion de las mujeres.

Frecuencia: Anualmente

- La informacion sera solicitada durante el primer trimestre del afio.

investigacion y propuestas de politicas publicas.

Nombre: Actualizacién de informacion sobre la situacion de las mujeres en el area geografica

Objetivo:  Contar con informacion actualizada sobre las principales brechas de género en el
territorio correspondientes a la Oficina Regional con la finalidad de motivar la intervencion de las
entidades gubernamentales y no gubernamentales para su superacién y el mejoramiento de la

NORMAS

- Se solicitara por Oficio a las instituciones gubernamentales, universidades y organismos no
gubernamentales presentes en la region proporcionen informacién relevante relativa a los tipos
de intervencioén, apoyo y atencién que brindan de manera diferenciada a mujeres y hombres en
el &rea de influencia. Sera solicitada por medio de los oficios correspondientes.

- Con esta informacién al inicio de cada afio se preparara un diagnéstico situacional de las
mujeres en la region, que servird de base para el disefio de proyectos de intervencion o

Autorizé

Fecha | Elaboré Revis6
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR

AREA ACTIVIDAD |

Oficina Regional

1

DESCRIPCION
Recopila la Documentacién disponible (estudios,
tesis, diagndsticos municipales, diagndsticos
sectoriales, estadisticas, indicadores) relacionada
con cada una de las lineas de accién del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

Elabora y firma Oficio de solicitud en original y
copia dirigido al titular de la institucion
gubernamental, universidad u organismos no
gubernamental, mediante el cual se requiere la
informacion sobre actividades, resultados vy
efectos de los programas donde participen o se
beneficien a las mujeres.

Envia Oficio de solicitud original a la institucion
gubernamental, universidad u organismos no
gubernamental y archiva en orden cronolégico de
manera definitiva la copia del Oficio de solicitud
con acuse de recibido.

Recibe Informacion de la institucion
gubernamental, universidad u organismos no
gubernamental.

Sistematiza la informacién recabada de acuerdo
con las lineas estratégicas del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

Elabora un Reporte anual en original y copia
sobre la informacién relevante recabada e
identifica las tendencias o los fenémenos
emergentes en cada linea de accion del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

Turna al titular de la Oficina de Investigacion y
Sistematizacion, la copia del Reporte anual para
gue sea integrada a la informacién concentrada
por el Instituto.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/
OFICINA REGIONAL OR
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina Regional 8 Archiva en orden cronolégico de manera

definitiva el Reporte anual original, los
Documentos reunidos y la informacion recabada.

9 Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacion
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres sobre el
documento elaborado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Elaboraciéon de Proyectos sociales con perspectiva de género dirigidos a promover la
ciudadania de las mujeres.

Objetivo: Fortalecer los liderazgos femeninos para potenciar liderazgos sociales y politicos de las
mujeres, funcionarias-os publicas-0s y otros actores sociales involucrados.

Frecuencia: Periédica

- Cada Proyecto social con perspectiva de género sera autorizado por la Subdireccién de
Promocién de la Igualdad

- Los Proyectos sociales con perspectiva de género seran elaborados a partir de la
identificacion de los liderazgos y necesidades de capacitacion, que sean determinados mediante
diagnésticos, consultas, foros, etc.

- Los Proyectos sociales con perspectiva de género se elaboraran en cumplimiento a las
atribuciones del Reglamento Interno y unciones establecidas en el Manual de Organizacion,
documentos oficiales del Instituto Veracruzano de las Mujeres

- Los Proyectos sociales con perspectiva de género seran elaborados conforme Formatos
especificos del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion NN P& Oficina de
Ciudadania vy , .
- Politicas DII’GCCIOF Junta de gobierno
Diciembre de 2010 PUblicas de Genera
Género
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA'Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Ofician de Ciudadania vy 1 Elabora Propuesta de acciones de informacién,
Politicas de Género. capacitacion o evento, en original, con base a las

necesidades que detecten los diagnésticos
realizados por el Instituto Veracruzano de las
Mujeres, en alguna region o sector de la poblacion.

2 Turna al titular de la Subdireccion de Promocion de
la Igualdad, la Propuesta de acciones de
informacién, capacitacién o evento original para
su revision y autorizacion del proyecto.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del Titular de la Subdireccién de Promocién
de la Igualdad, la Propuesta de acciones de
informacién, capacitacibn o evento original y
verifica si existen observaciones en ésta.

¢La Subdireccion de Promocién de la Igualdad
realiza observaciones la Propuesta de acciones
de informacion, capacitacién o evento original?

3A En caso de que la Subdirecciéon de Promocién de
la lgualdad realice observaciones la Propuesta de
acciones de informacién, capacitacion o evento
original:

Realiza las correcciones necesarias para subsanar
las observaciones del la Propuesta de acciones
de informacién, capacitacién o evento original.

Continua a la actividad numero 3.

4 En caso de que la Subdireccion de Promocién de
la_lgualdad no realice observaciones la Propuesta
de acciones de_informacién, capacitacion o
evento original:

Denomina a la Propuesta de acciones de
informacién, capacitacion o evento original,
autorizada por la Subdireccion de Promocion de la
Igualdad, “Proyecto” original a ejecutar.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Ofician de Ciudadania vy 5 Disefia las Herramientas Metodoldgicas vy
Politicas de Género. Materiales de capacitacion sobre perspectiva de

género en original.

Conecta con el procedimiento denominado:
<‘Disefio de herramientas metodolégicas vy
materiales de capacitacion sobre perspectiva de
género, no discriminaciéon, equidad, igualdad de
oportunidades, de trato entre los géneros,
derechos de las mujeres, educacién, pobreza, y
demas temas relacionados con el Instituto”>.

6 Realiza las acciones del Proyecto original
autorizado por la Subdireccion de Promocion de la
Igualdad.

Pasa el tiempo.

7 Elabora Informe en original de las actividades
efectuadas en el Proyecto.

8 Turna al titular de la Subdireccion de Promocién de
la Igualdad, el Informe original de actividades para
conocimiento, archiva en orden cronoldgico de
manera definitiva el Informe original de actividades
en el recopilador del proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LAS MUJERES

adelante

Oficina de Ciudadaniay Politicas Publicas de Género
Elaboracién de Proyectos sociales con perspectiva de género dirigidos a promover la ciudadania de las mujeres
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INICIO
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o

FIN
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Disefio de Herramientas metodolégicas y Materiales de capacitacién sobre
perspectiva de género, no discriminacion, equidad, igualdad de oportunidades, de trato entre los
géneros, derechos de las mujeres, educacion, pobreza, y demas temas relacionados con el
Instituto.

Objetivo: Brindar herramientas que favorezcan la promocion, comprension y el ejercicio de los
Derechos Humanos de las Mujeres .

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- Los Las Herramientas metodologicas seran Cartas descriptivas, Material didactico,
Lecturas y otros implementos a utilizar en la capacitacion.

- Las Cartas descriptivas serdn elaboradas en base a una investigacién previa sobre la
tematica en que versara la misma.

- Los Materiales didacticos para dinamicas se elaboraran conforme a la Carta descriptiva.

- El uso de las herramientas metodolégicas se adecuaran al perfil de la poblacién destinataria.

Fecha | Elaboré Autorizé
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Ofician de Ciudadania vy 1 Recaba fuentes Bibliograficas, Documentales,
Politicas de Género. en original y materiales audiovisuales, a fin de

obtener informacién de acuerdo a la tematica con
la que disefiara las herramientas metodoldgicas.

2 Clasifica y selecciona el Material informativo
original.
3 Elabora la Carta Descriptiva en original,

especificando obijetivos, actividades desarrollar,
dindmicas, materiales didacticos, y tiempo de
ejecucion.

4 Turna al titular de la Subdireccion de Promocién
de la Igualdad, la Carta Descriptiva original para
Su revision y autorizacion.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Titular de la Subdirecciéon de Promocion
de la Igualdad, la Carta Descriptiva original y
verifica si existen observaciones en ésta.

¢La Subdireccion de Promocion de la Igualdad,
realiza observaciones a la Carta Descriptiva
original?

5A En caso de gue la Subdireccién de Promocién de
la_Igualdad, realice observaciones a la Carta
Descriptiva original:

Efectla correcciones necesarias para subsanar las
observaciones de la Carta Descriptiva original.

Continua con la actividad numero 5.

6 En caso de que la Subdireccién de Promocién de
la Igualdad, no realice observaciones a la Carta
Descriptiva original:

Elabora los Materiales didacticos originales
especificados en la Carta Descriptiva original
autorizada
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG

AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Ofician de Ciudadania vy 7 Integra paquete de capacitacion conformado por la
Politicas de Género. Carta descriptiva y Materiales didacticos en
originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Disefio de Herramientas metodoldgicas y Materiales de capacitacion sobre perspectiva de género, no discriminacién, equidad, igualdad de
oportunidades, de trato entre los géneros, derechos de las mujeres, educacién, pobreza, y demas temas relacionados con el Instituto
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG

PROCEDIMIENTO

Nombre: Desarrollo de acciones de informacion, sensibilizacién y capacitacion.

Objetivo: Dar atencion a la demanda externa e interna de sobre la Perspectiva de Género y los
Derechos Humanos de las Mujeres.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- Todo tipo de servicio que se brinde sera gratuito.

- La capacitacion se brindara a grupos que la soliciten por escrito a la Direccion General.

- La capacitacion debera impartirse a grupos de replicadores (representantes) de las
organizaciones y/o dependencias gubernamentales, a fin de multiplicar la capacitacion recibida.

- La peticibn debera especificar el perfil de la poblacion, nimero de replicadores, lugar y la
temética de interés.

- Se Integrara Directorio de organizaciones y/o dependencias gubernamentales, a fin de
mantener el contacto y seguimiento.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE CIUDADANIA Y POLITICAS PUBLICA DE GENERO CPPG

AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Ofician de Ciudadania vy 1 Recibe de la Direccién General la Solicitud de
Politicas de Género. capacitacion, de las organizaciones y/o
dependencias gubernamentales

2 Contacta a las organizaciones y/o dependencias
gubernamentales, via telefénica, para coordinar el
evento de capacitacion.

3 Disefna Herramientas metodoldgicas y
Materiales de capacitacion para realizar el evento
de capacitacion.

Conecta con el procedimiento denominado:
<‘Disenio de Herramientas metodoldgicas vy
Materiales de capacitacion sobre perspectiva de
género, no discriminacion, equidad, igualdad de
oportunidades, de trato entre los géneros,
derechos de las mujeres, educacion, pobreza, y
demas temas relacionados con el Instituto”>.

4 Realiza el evento de capacitacion con los
replicadores de las organizaciones ylo
dependencias gubernamentales.

Pasa el tiempo.

S Elabora Informe original de las actividades sobre
la capacitacion efectuada.

6 Turna al titular de la Subdireccion de Promocién de
la Igualdad, el Informe original de actividades para
conocimiento, archiva en orden cronolégico de
manera definitiva el Informe original de actividades
en el recopilador correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Elaboracién de Proyectos sobre violencia de género y salud integral de las mujeres.

Objetivo: Implementar acciones enfocadas al combate a la violencia contra las mujeres y de
promocioén sobre su salud integral, sus derechos sexuales y reproductivos.

Frecuencia: Eventual

NORMAS

- Los Proyectos sobre violencia de género y salud integral de las mujeres, se elaboraran de
acuerdo a los planes de trabajo del Instituto Veracruzano de las Mujeres y Lineamientos o
Reglas de operacion cuando se trate de fondos econdémicos externos o federales.

- Para la ejecucién en tiempo y forma de los Proyectos con fondos econdémicos externos o
federales, se podra involucrar la participacion de organismos publicos y privados asi como
personas externas al Instituto Veracruzano de las Mujeres expertas en la materia, que
cubran los requisitos de Ley y la Convocatoria.

- La responsable de la Oficina de Violencia de Género y Salud Integral, colaborara en el
seguimiento de las acciones y proyectos de acuerdo a los lineamientos o reglas de
operacion, y en los casos donde se presenten anomalias, reportara los obstaculos, retrasos
y justificaciones a la Subdirectora de Promocion de la Igualdad y a la Direccién General para
las medidas pertinentes.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Violencia de 1 Disefia y elabora conforme al Plan de trabajo del
Género y Salud Integral Instituto Veracruzano de las Mujeres el Proyecto

en original enfocado a la prevencion, atencion,
deteccién o erradicacion de la violencia de género
y/o promocion de la salud integral de las mujeres.

2 Turna al o la titular de la Subdireccion de
Promocién de la Igualdad, el Proyecto original
enfocado a la prevencion, atencion, deteccion o
erradicacion de la violencia de género Yy/o
promocion de la salud integral de las mujeres, para
visto bueno.

Pasa el tiempo.

3 Recibe del o la titular de la Subdireccion de
Promocién de la Igualdad el Proyecto original
enfocado a la prevencion, atencién, deteccion o
erradicacion de la violencia de género y/o
promocién de la salud integral de las mujeres, con
el visto bueno correspondiente.

4 Turna a la titular de la Direccién General el
Proyecto original enfocado a la prevencion,
atencion, deteccién o erradicacion de la violencia
de género y/o promocion de la salud integral de las
mujeres, para su aprobacion.

Pasa el tiempo

5 Recibe de la Direccion General el Proyecto
original enfocado a la prevencion, atencion,
deteccion o erradicacion de la violencia de género
y/o promocion de la salud integral de las mujeres y
verifica si existen observaciones en éste.

¢La Direccién General realiza observaciones al
Proyecto original enfocado a la prevencion,
atencion, deteccién o erradicacién de la violencia
de género y/o promocion de la salud integral de las
mujeres?
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ESTADO DE VERACRUZ

GOBIERNO DEL \SECOB IVM ) ﬂESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI

AREA
Oficina de Violencia
Género y Salud Integral

de

SA

ACTIVIDAD |

DESCRIPCION
En caso de que la Direccién General realice

observaciones al Proyecto original enfocado a la

prevencion, atencidn, deteccién o erradicacién de

la violencia de género y/o promocién de la salud

integral de las mujeres:

Realiza las adecuaciones indicadas por Ila
Direccion General al Proyecto original enfocado a
la prevencién, atencion, deteccién o erradicacion
de la violencia de género y/o promocion de la salud
integral de las mujeres.

Continua con la actividad numero 4.

En caso de que la Direccion General no realice
observaciones al Proyecto original enfocado a la
prevenciéon, atencién, deteccién o erradicacion de
la violencia de género y/o promocion de la salud
integral de las mujeres:

Ejecuta el Proyecto original aprobado.

Elabora un Plan de trabajo en original para la
implementacion de las acciones de acuerdo al
Proyecto original enfocado a la prevencion,
atencion, deteccién o erradicacion de la violencia
de género y/o promocion de la salud integral de las
mujeres aprobado.

Turna al titular de la Secretaria Ejecutiva el Plan
de trabajo original para que determine qué areas
del Instituto Veracruzano de las Mujeres,
participaran en la ejecucion de las acciones del
Proyecto original.

Pasa el tiempo
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Violencia de 9 Coadyuva a la Secretaria Ejecutiva en la
Género y Salud Integral implementacion de las acciones que integran

Proyecto original enfocado a la prevencion,
atencion, deteccion o erradicacion de la violencia
de género y/o promocion de la salud integral de las
mujeres, aprobado.

Pasa el tiempo

10 Recaba informacion sobre la implementacion de
las acciones y elabora Informes mensuales en
forma electrénica sobre la operacién del Proyecto
y los resultados obtenidos, en el Sistema de
reportes mensual operado por la Subdireccién de
Planeacion e Investigacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGS|

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Participacion en eventos enfocados a promover el conocimiento y la aplicacion de los
Instrumentos juridicos que previenen y atienden la violencia de género y la salud integral de las
mujeres.

Objetivo: Promover el conocimiento de los instrumentos juridicos que previenen y atienden la
violencia de género y la salud integral de las mujeres a fin de impulsar su aplicacién.

Frecuencia: Eventual

- La Oficina de Violencia de Género y Salud Integral programara la realizacion de los eventos
enfocados a promover el conocimiento y la aplicacién de los Instrumentos juridicos que
previenen y atienden la violencia de género y la salud integral de las mujeres, de acuerdo a
los planes de trabajo del Instituto Veracruzano de las Mujeres o conforme al marco de los
proyectos destinados a la prevencion, atencion, deteccion y erradicacion de la violencia de
género.

- La Oficina de Violencia de Género y Salud Integral atendera las Solicitudes emitidas por la
Directora General, Secretaria Ejecutiva y Subdireccion de Promocién de la Igualdad,
respecto a las peticiones planteadas por organismos publicos y privados para el desarrollo
de eventos, enfocados a promover el conocimiento y la aplicacion de los instrumentos
juridicos que previenen y atienden la violencia de género y la salud integral de las mujeres,
dirigidos a la poblacion beneficiaria que éstos propongan.

- Todos los eventos para promover el conocimiento y la aplicaciébn de los instrumentos
juridicos que previenen y atienden la violencia de género y la salud integral, que sean
organizados y realizados seran gratuitos.

Fecha | Elaboré Revis6 Autoriz6

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Violencia de 1 Determina la poblacion beneficiaria para la que
Geénero y Salud Integral. efectuard los eventos para promover el

conocimiento y la aplicacion de los Instrumentos
juridicos que previenen y atienden la violencia de
género y la salud integral de las mujeres.

2 Elabora el Cronograma en original de los eventos
gue se realizaran para promover el conocimiento y
la aplicacién de los Instrumentos juridicos que
previenen y atienden la violencia de género y la
salud integral de las mujeres.

3 Turna el Cronograma original para la realizacion
de los eventos al titular de la Subdireccion de
Promocion de la Igualdad para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Subdireccion de Promocion de la
Igualdad el cronograma original y verifica si éste
fue aprobado.

¢La Subdirecciéon de Promocién de la Igualdad
aprobé el Cronograma original para la realizacién
de los eventos?

4 A En caso de que la Subdireccién de Promocién de
la_lgualdad no haya aprobado el Cronograma
original para la realizacion de los eventos:

Realiza las adecuaciones indicadas por Ia
Subdireccibn de Promocion de la Igualdad al
Cronograma original para la realizacién de los
eventos.

Contindia con la actividad namero 3.
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INSTITUTO VERACRUZA}NO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Violencia de 5 En caso de que la Subdireccion de Promocion de
Género y Salud Integral. la Igualdad haya aprobado el Cronograma original

para la realizacion de los eventos:

Contacta a las o los enlaces de las Dependencias
u Organismos con que se llevara a cabo el evento
para promover el conocimiento y la aplicacion de
los Instrumentos juridicos que previenen y
atienden la violencia de género y la salud integral
de las mujeres.

6 Asiste a reuniones de trabajo con enlaces de las
Dependencias u Organismos involucrados para la
realizacion del evento, para que conforme al el
Cronograma original aprobado se confirmen las
fechas de participaciéon y la logistica.

7 Elabora el Plan de disefio del evento en 2 tantos
acorde a la poblacion beneficiaria y al
Cronograma original aprobado.

8 Turna el Plan de disefio del evento en 1 tanto al
Titular de la Subdireccion de Promociéon de la
Igualdad, para que defina si las disertantes en la
realizacion del evento, serd personal de la Oficina
de Violencia de Género y Salud Integral o externo;
y el otro tanto al titular de la Secretaria Ejecutiva
para que se involucre la participacion de otras
oficinas del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Pasa el tiempo.

9 Recibe de la Subdireccion de Promocién de la
Igualdad el Plan de disefio del evento en el tanto
proporcionado y la indicacion verbal de quienes
seran las disertantes en la realizacién del evento.

¢La disertante del evento es personal de la Oficina
de Violencia de Género y Salud Integral?
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Violencia de 9A En caso de gque la disertante del evento no sea
Género y Salud Integral. personal de la Oficina de Violencia de Género y

Salud Integral
Contacta a la disertante externa y le comunica

lugar, fecha y poblacion a que va dirigido el evento
para que prepare su material de apoyo a la
capacitacion.

Continua con la actividad numero 11.

10 En caso de que la disertante del evento sea
personal de la Oficina de Violencia de Género y
Salud Integral

Revisa la bibliografia y elabora el material de
apoyo para la capacitacion sobre los Instrumentos
juridicos que previenen y atienden la violencia de
género y la salud integral de las mujeres.

11 Participa en la celebracion del evento para
promover el conocimiento y la aplicacion de los
Instrumentos juridicos que previenen y atienden
la violencia de género y la salud integral de las
mujeres

12 Reporta a la Oficina de Planeacién y Evaluacion

mediante el Sistema de reportes mensuales el
evento realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Asesoria juridica y psicolégica a mujeres y hombres.

Objetivo: Brindar atencion y orientacion legal y psicolégica mujeres y hombres que viven en
situacion de violencia con la finalidad de coadyuvar a la resoluciéon de su problematica desde una
perspectiva de género.

Frecuencia: Diaria

- La asesoria juridica y psicolégica se fundamentara en el Art. 27 Fracc. VIl y IX, 31 Fracc. VI
del Reglamento Interno del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- El servicio o trAmite sera gratuito.

- La atencion sera integral y se proporcionara en forma presencial o telefénica con calidad y
calidez.

- Lainformacion y asesoria debera ser manejada con enfoque de género.

- La Cédula de atencidn sera requisitada e incluird los datos especificos que se mencionan,
para evidenciar el resultado de cada servicio otorgado: Resultado del servicio proporcionado,
institucion a donde se efectlo la canalizacién, acompafamiento a instancias oficiales, firma del
prestador del servicio y firma de la usuaria.

- Se deberan establecer relaciones de coordinacién y/o convenios de colaboracién institucional,
para potenciar la prestacion de los servicios.

- Los Informes y la atencién directa a las usuarias, permitira la elaboracion de diagnésticos y
datos de referencia estadistica, salvaguardando la confidencialidad de los solicitantes.

- En caso de ser necesario se realizard acompafiamiento a las instancias competentes.

- Se aplicaran encuestas de satisfaccion del servicio en coordinacion con la Contraloria Social.

- El seguimiento se efectuara por muestreo.

- Proporcionar gratuitamente triptico de informacién sobre el servicio de asesoria juridica y
psicoldgica.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Violencia de 1 Atiende al solicitante ya sea de manera presencial o
Género y Salud Integral. telefénica.
2 Requisita la Cédula de atencién original con los

datos generales del solicitante y recaba su firma en
la misma, para hacer constar el servicio.

3 Detecta de acuerdo a la problematica externada por
el solicitante, el tipo de asesoria que se le brindara.

¢,De acuerdo a la problemética externada por el
solicitante, el tipo de asesoria que requiere es
juridica o psicolégica?

3A En caso de que de acuerdo a la problematica
externada por el solicitante, requiera asesoria
juridica:
Determina la naturaleza juridica del asunto.

3A1 Identifica las posibles acciones a realizar y las
consecuencias positivas y negativas que tendria su
aplicacion.

3A2 Informa al solicitante sobre las alternativas

procedentes para proteger sus intereses juridicos.

3A3 Verifica con el solicitante si procedera o no
juridicamente.

¢ El solicitante procedera juridicamente?

3B En caso de que el solicitante no proceda
luridicamente:

Informa al solicitante que si posteriormente cambia
su decision puede nuevamente acudir a solicitar el
servicio.

3B.1 Archiva la Cédula de atencidn original en orden
cronoldgico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Asesorias juridicas”.

Fin.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Violencia de 3C En caso de que el solicitante proceda juridicamente:
Género y Salud Integral. Informa al solicitante el procedimiento a seguir y las
dependencias de gobierno en las puede ejercer sus
derechos.

3D Verifica con el solicitante si requiere de

acompafiamiento a las dependencias de gobierno
para ejercer sus derechos.

¢ El solicitante si requiere de acompanamiento a las
dependencias de gobierno para ejercer sus
derechos?

3D.1 En caso de que el solicitante requiera de
acompafamiento a las dependencias de gobierno
para ejercer sus derechos:

Acompafia y apoya en el desahogo de las
diligencias, en el lugar que corresponda.

Continua con la actividad numero 9.

3F En caso de que el solicitante no requiera de
acompafiamiento a las dependencias de gobierno
para ejercer sus derechos:

Elabora Oficio de canalizacion en original y copia,
dirigido a la dependencia de  gobierno
correspondiente, en donde expone brevemente el
caso y pide le otorguen atencién especializada al
solicitante; recaba firma de la titular de la Direccion
General o0 Secretaria ejecutiva en el mismo.

3F.1 Entrega Oficio de canalizacion al solicitante y le
indica a que direccion acudir, archiva en orden
cronolégico de manera definitiva copia del Oficio
con acuse de recibido, junto con la Cédula de
atencion original y las copias de los Documentos
adicionales que proporcione el solicitante, en el
recopilador denominado “Asesorias juridicas”.

Continua con la actividad numero 9.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Violencia de 4 En caso de que de acuerdo a la problematica
Género y Salud Integral. externada por el solicitante, requiera asesoria

Brinda contencién emocional y/o intervencion en
crisis (primeros auxilios psicoldgicos).

5 Evalia y plantea al solicitante alternativas de
seguridad en caso de Vviolencia, como son
resguardar  documentos importantes, tener
preparada maleta con ropa, saber a donde acudir,
recomendaciones necesarias en caso de abondo de
hogar, etc.

6 Verifica con el solicitante si le interesa recibir
atencion terapéutica

El solicitante tiene interés en recibir atencién
terapéutica?

6 A En caso de gque el solicitante no tenga interés en
recibir atencién terapéutica:

Brinda informacién sobre violencia de género y la
manera de prevenirlas y denunciarlas.

6A.1 Archiva la Cédula de atencion original en orden
cronoldgico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Asesorias psicoldgicas”.

Fin.

7 En caso de que el solicitante tenga interés en recibir
atencion terapéutica:

Elabora Oficio de canalizacion en original y copia,
dirigido a la dependencia correspondiente, en donde
expone brevemente el caso y pide le otorguen
atencion especializada al solicitante; recaba firma de
la titular de la Direccibn General o Secretaria
ejecutiva en el mismo.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VIOLENCIA DE GENERO Y SALUD INTEGRAL VGSI
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Violencia de 8 Entrega Oficio de canalizacion al solicitante y le
Género y Salud Integral. indica a que direccion acudir, archiva en orden

cronolégico de manera definitiva copia del Oficio
con acuse de recibido, junto con la Cédula de
atencién original y las copias de los Documentos
adicionales que proporcione el solicitante, en el
recopilador denominado “Asesorias psicoldgicas”.

9 Registra en el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres, los datos
generales de los solicitantes para el reporte de
avance de resultados mensual.

Pasa el tiempo

10 Selecciona por muestreo los casos atendidos, para
confirmar con las dependencias la atencion otorgada
y el estado que guarda el mismo.

11 Reporta al titular de la Direccibn General
verbalmente, en el caso de que exista una
irregularidad en la atencion otorgada por la
dependencia donde se efectlo la canalizacion, para
lo conducente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE

PROCEDIMIENTO

Nombre: Solicitud de apoyo para la gestion de proyectos productivos.

Objetivo: Brindar informacién y asesoria para la gestién de apoyos para la ejecucién de proyectos
productivos, asi como dar a conocer las reglas de operacion y/o requisitos de las diferentes
dependencias o instancias que otorgan los apoyos.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

La Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacién, podra proporcionar a través de
correo electrénico, fax, teléfono, de manera presencial o escrita, informacion sobre las
distintas dependencias que otorgan apoyos O recursos para la realizacion de proyectos
productivos.
La Solicitud de apoyo para la gestion de proyectos productivos se entregara al
solicitante, para que la requisite y entregue a la Direccion General del Instituto Veracruzano
de las Mujeres.
El control de Solicitudes de apoyo para la gestion de proyectos productivos se llevara
mediante Registro en libro florete que contemple la siguiente informacion:

e Fecha de recepcion
Folio asignado
Nombre del solicitante o grupo
Tipo de proyecto
Documentacion que presenta
Oficio y fecha de respuesta al o las solicitante(s)
Fecha y nimero de oficio de canalizacion
Instancia a la cual se canaliza el proyecto
Fecha, nombre y firma de la (s) solicitante (s) o representante del grupo
que recibe el Oficio de respuesta
Las Solicitudes de apoyo para la gestion de proyectos productivos seran atendidas
dentro los 10 primeros dias habiles a partir de su recepcion.
A todas las Solicitudes de apoyo parala gestion de proyectos productivos se les dara
respuesta indicando namero de oficio, fecha, instancia a la que fue canalizada su peticién o
en su caso que no procedio su solicitud por no cumplir con los requisitos establecidos por la
Instancia que otorgara el apoyo.
El servicio 6 trdmite sera gratuito y quedara estipulado en el Triptico que se entregara
sobre la prestacion del servicio.

Diciembre de 2010 Administrativo General

Elaboracion

Elaboré Reviso6 Autorizé

Fecha

Autorizacion

Departamento Direccion Junta de gobiemo
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Desarrollo 1 Recibe de las solicitantes la peticion de
Econdmico, Trabajo y informacion para tramite de apoyo para la
Educacién gestion de proyectos productivos; via telefonica,

fax, correo electrénico o presencial.

2 Proporciona Triptico con informacién del servicio
de apoyo para la gestion de proyectos
productivos, via telefonica, fax, correo electrénico
0 presencial.

3 Entrega formato de Solicitud de apoyo para la
gestion de proyectos productivos a los
solicitantes, via telefénica, fax, correo electronico

0 presencial.

4 Indica a los solicitantes que el formato Solicitud
de apoyo para gestibn de proyectos
productivos, debera ser debidamente

requisitado y entregado a la Direccién General
del Instituto Veracruzano de las Mujeres;
anexando copia de su Proyecto de forma
impresa y electrénica (CD).

5 Recibe de la Direccion General la Solicitud de
apoyo para la gestibn de proyectos
productivos para su atencion.

6 Anota los datos de la Solicitud de apoyo para la
gestion de proyectos productivos en el
Registro implementado en libro florete, para su
control.

7 Determina la instancia a que canalizara la
Solicitud de apoyo para la gestion de
proyectos productivos, para el apoyo
correspondiente.

8 Verifica si se estéd en el periodo de recepcion de
proyectos en la instancia, via telefénica o internet.

¢, Se esté en el periodo de recepcion de proyectos
en la instancia?
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Desarrollo 8A En caso de gue no sea periodo de recepcion de
Econdmico, Trabajo y proyectos:
Educacién Informa a las solicitantes que no procede la

gestion de su solicitud por no ser periodo de
recepcion de proyectos en la instancia.

Fin.

9 En caso de que sea periodo de recepcion de
proyectos

Elabora Oficio de canalizacién en original y
copia dirigido a la instancia, mediante el cual
gestiona la solicitud de apoyo anexando la copia
del Proyecto; recaba firma de la titular de la
Direccion General en el mismo.

10 Entrega Oficio original a la instancia que brinda
el apoyo, archiva en orden cronolégico y de
manera definitiva copia del Oficio con acuse de
recibo en el recopilador denominado “Oficios de
gestiéon de proyectos productivos”.

11 Elabora y firma Oficio en original y copia dirigido
a las solicitantes, mediante el cual informa de la
canalizacion efectuada detallando numero de
oficio, fecha, instancia a la que fue canalizada su
peticion.

12 Entrega Oficio original a las solicitantes, archiva
en orden cronolégico y de manera definitiva copia
del Oficio con acuse de recibo en el recopilador
denominado “Oficios de gestion de proyectos
productivos”.

13 Ingresa al Sistema de reportes mensuales los

datos la Solicitud de apoyo para la gestion de
proyectos productivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Solicitud de apoyo para la gestiéon de créditos para grupos solidarios o
independientes

Objetivo: Brindar informacién y asesoria para la gestionar la obtencion de créditos que ofrecen las
dependencias y organismos financieros publicos y privados.

Frecuencia: Periddica

- La Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacién, atendera solicitudes de apoyo
para la gestion de créditos, a través del correo electronico, fax, por teléfono, de manera
presencial o escrita.

- El servicio se proporcionara a mujeres que se dedigquen a una actividad econémica.

- La Solicitud de apoyo para la gestion de créditos para grupos solidarios o
independientes se formalizara mediante Oficio dirigido a la Titular del Instituto Veracruzano
de las Mujeres, estableciendo, el tipo de crédito o financiamiento que se requiere, el nUmero
de créditos y/o el nUmero de mujeres para las que se solicita financiamiento (para grupos
solidarios), asi como direccion y teléfono de la (las) solicitante(s).

- La Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educaciéon llevara un control de las
solicitudes mediante Registro en libro florete que contemple la siguiente informacion:
Fecha de recepcion, folio asignado, nombre del solicitante, nimero de créditos solicitados,
oficio y fecha de respuesta a la o las solicitante(s), fecha y nimero de oficio de canalizacion
a la dependencia, financiera, fideicomiso o institucion de crédito, observaciones y/o
seguimiento

- Las Solicitudes de apoyo para la gestién de créditos para grupos solidarios o
independientes seran atendidas dentro los 6 primeros dias habiles de su recepcion.

- Como unico requisito para la gestién de créditos, el solicitante debera presentar solicitud de
acuerdo a formato proporcionado por el Instituto, en hoja membretada y/o sellada por la
Instancia municipal, asociacion civil u organismo solicitante.

- Se tramitara la peticién canalizando la solicitud a la instancia que otorga los créditos.

- Informar mediante oficio al solicitante la canalizacién efectuada indicando: Nimero de oficio,
fecha de canalizacion, financiera, fideicomiso o institucion de crédito.

- El servicio 6 tramite sera gratuito, lo que quedara estipulado en el Triptico que se entregara
sobre la prestacién del servicio.

Fecha | Elaboré Autorizé
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Desarrollo 1 Recibe de las solicitantes la peticion para
Econdmico, Trabajo y proporcionar la informacion sobre el apoyo para la
Educacion gestion de créditos; via telefonica, correo

electrénico, presencial o escrita.

2 Proporciona Triptico con la informacion del
servicio de apoyo para la gestion de créditos.

3 Entrega ejemplo de Solicitud de apoyo para la
gestién de créditos para grupos solidarios o
independientes a las solicitantes, via telefénica,
correo electrénico o presencial.

4 Indica a las solicitantes que la Solicitud de apoyo
para la gestibn de créditos para grupos
solidarios o independientes, deberd ser elabora
en hoja membretada y/o sellada, estableciendo el
tipo de crédito o financiamiento que se requiere, el
namero de créditos y/o el nUmero de mujeres para
las que se solicita financiamiento (para grupos
solidarios), asi como direccién y teléfono de las
solicitantes.

5 Indica a las solicitantes que la Solicitud de apoyo
para la gestibn de créditos para grupos
solidarios o independientes debera ser entregada
a la Direccion General del Instituto Veracruzano de
las Mujeres.

6 Recibe de la Direccion General la Solicitud de
apoyo para la gestion de créditos debidamente
requisitada y firmada.

7 Anota los datos de la Solicitud de apoyo para la
gestion de créditos, en el Registro implementado
en libro florete, para su control.

8 Elabora Oficio de canalizacion en original y copia
dirigido a la instancia para efectuar la gestion
correspondiente, recaba firma de la titular de la
Direccion General en el mismo.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE

AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Desarrollo 9 Entrega Oficio de canalizacion original a la
Econodmico, Trabajo y instancia, archiva en orden cronolégico y de manera
Educacion definitiva copia del Oficio con acuse de recibo en el
recopilador denominado “Oficios de gestién de
créditos para grupos solidarios o independientes”.

10 Elabora y firma Oficio de respuesta en original y
copia dirigido a las solicitantes, mediante el cual
informa de la canalizacién efectuada detallando
namero de oficio, fecha, instancia a la que fue
canalizada su peticion.

11 Entrega Oficio de respuesta original a las
solicitantes, archiva en orden cronologico y de
manera definitiva copia del Oficio con acuse de
recibo en el recopilador denominado “Oficios de
gestion de créditos para grupos solidarios o
independientes”.

12 Ingresa al Sistema de Reportes Mensuales los
datos la Solicitud de apoyo para la gestién de
créditos para grupos solidarios o]

independientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE

PROCEDIMIENTO

Nombre: Disefio de estrategias y acciones para el conocimiento y ejercicio de los derechos
laborales de las mujeres.

Objetivo: Informar, sensibilizar y capacitar a las mujeres trabajadoras, sobre el conocimiento y
ejercicio de los derechos laborales.

Frecuencia: Peri6dica

- La Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacién proporcionard informacién de la
capacitacion sobre el conocimiento y ejercicio de los derechos laborales de las mujeres de
dependencias gubernamentales, asi como de organismos privados; via correo electronico, fax,
telefénica, presencial o escrita.

- Los eventos de capacitacion se realizaran previa Oficio de solicitud, el cual se debera indicar el
(los) tema(s) de interés, el perfil de poblacién solicitante, el nUmero de personas gque asistiran
y el lugar destinado para celebracion del evento

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES ) IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Desarrollo 1 Recibe de los solicitantes la peticibn de
Econdmico, Trabajo y informacion sobre los eventos de capacitacion via
Educacion correo electronico, telefonica, presencial o escrita.
2 Infforma a los solicitantes sobre los temas de

capacitacion que se imparten y solicita notifiquen
el perfil de poblacion, nimero de participantes y
el lugar destinado para celebracion del evento.

3 Recibe de la Direccion General o de los
solicitantes, directamente, el Oficio de solicitud
original para la capacitacion.

4 Programa y confirma con los solicitantes la fecha,
hora y lugar de realizacién de la capacitacion.

Pasa el tiempo.

5 Verifica con los solicitantes que cuenten con
equipo y espacio fisico destinado para el evento de
capacitacion.

6 Realiza evento de capacitacion con los solicitantes
en la fecha y hora programada.

7 Recaba firma en Lista de asistencia al evento de
capacitacion y la archiva en orden cronolégico de
manera definitiva en recopilador denominado
"Listas de asistencia de eventos”

8 Elabora Tarjeta en original y copia dirigida al titular
de la Subdireccion de Promocion de la Igualdad,
sobre los resultados del evento de capacitacion
efectuado.

9 Entrega Tarjeta original al titular de la Subdireccion
de Promocion de la Igualdad, archiva en orden
cronologico de manera definitiva copia de la
Tarjeta con acuse de recibido en recopilador
denominado “Correspondencia interna” anexa al
Oficio de solicitud de capacitacion.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO, TRABAJO Y EDUCACION DETE

AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Desarrollo 10 Ingresa al Sistema de reportes mensuales los
Econodmico, Trabajo y datos del evento de capacitacion efectuado.
Educacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficina de Desarrollo Econémico, Trabajo y Educacion
Disefio de estrategias y acciones para el conocimiento y ejercicio de los derechos laborales de las mujeres

’ ESTADO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracién del Programa anual de trabajo
Objetivo: Planear las actividades de manera puntual y precisa a realizarse en el afio.

Frecuencia: Anual

NORMAS

- A peticién de la Subdireccion de Vinculacion Institucional y Fortalecimiento Municipal, la Oficina
de Vinculacion Institucional y OSC’s elaborara el Plan anual de trabajo de la misma.

- El Plan anual de trabajo se elaborara en base a los ejes tematicos especificos que establezca
la Direccion General.

- ElI Plan anual de trabajo serd turnado a la Subdireccion de Vinculaciéon Institucional y
Fortalecimiento Municipal para su revisidon y en su caso para las observaciones a que haya
lugar.

Fecha | Autorizé

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno

81



adelante

) ﬂ ESTADO

alr>

INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO

AREA
Oficina de Vinculacién
Institucional y OSC’s

ACTIVIDAD |
1

4A

DESCRIPCION
Recibe de la Subdireccion de Vinculacion
Institucional y Fortalecimiento Municipal la solicitud
para elaborar el Plan anual de trabajo de la
Oficina, incluyendo todas las actividades que se
realizaran en el afio.

Elabora el Plan anual de trabajo en original

Turna el Plan anual de trabajo original a la
Subdirecciébn de Vinculacion Institucional vy
Fortalecimiento  Municipal para revision vy
aprobacion.

Pasa el tiempo (no mas de 2 semanas)

Recibe de Ila Subdireccion de Vinculacién
Institucional y Fortalecimiento Municipal el Plan
anual de trabajo en original y verifica si existen
observaciones en el mismo.

¢Existen observaciones en el Plan anual de
trabajo en original realizadas por la Subdireccion
de Vinculaciéon Institucional y Fortalecimiento
Municipal?

En caso gque existan observaciones en el Plan
anual de trabajo _en original realizadas por la
Subdireccion _de  Vinculacion _Institucional vy
Fortalecimiento Municipal:

Realiza las correcciones necesarias al Plan anual
de trabajo a fin de subsanar las observaciones.

Continlia con la actividad namero 3.

En caso gue no existan observaciones en el Plan
anual de trabajo en original realizadas por la
Subdirecciéon _de  Vinculaciéon _ Institucional vy
Fortalecimiento Municipal:

Ejecuta las actividades generales y especificas
sefaladas por el Plan anual de trabajo original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

82




Oficina de Vinculacidn Institucional y OSC’s
Elaboracién del Programa anual de trabajo

GOBIERNO DEL SEGOB

ESTADO DE VERACRUZ SECRETARIA OF COBERND

IVM

INSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

SUBDIRECCION DE
VINCULACION INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

INICIO

RECIBE

/ LA SOLIC\TUD/

PLAN ANUAL DE
TRABAJO
o

ELABORA

PLAN ANUAL DE
TRABAJO .

o SUBDIRECCION DE

VINCULACION INSTITUCIONAL Y

FORTALECIMI? :ITO MUNICIPAL

@—P TURNA 7/PARA REVISION Y APRDVAcu')rg/

SUBDIRECCION DE
VINCULACION INSTITUCIONAL

FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PLAN ANUAL DE
TRABAJO
o

/ /NO MAS DE 2 SEMANA?/
Y
SI EXISTEN /
RECIBE Y OBSERVACIONES

VERIFICA

PLAN ANUAL DE
TRABAJO

BSEl
EN EL PLAN
ANUAL DE
RABAJO

ACTIVIDADES
o / GENERALES Y/
ESPECIFICAS

EJECUTA

PLAN ANUAL DE
TRABAJO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S

IVM/O
VIO

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Capacitacion a las Unidades de Género de la Administraciébn Publica Estatal, para

institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género.

Frecuencia: Periédica

perspectiva de género en las Politicas Publica Estatales.

impulso de Politicas Publicas con perspectiva de género

Objetivo: Proporcionar elementos tedricos, conceptuales y técnicos para el disefio y ejecucion de
politicas publicas incorporando la perspectiva de género en todas las etapas: Disefio, planeacion,
presupuesto, instrumentacion y evaluacion de las Politicas Publicas Estatales.

- La oficina de Vinculacién institucional y OSC’s efectuara la capacitacion a las Unidades de
Género de la Administracion Publica Estatal, mediante cursos o talleres correspondientes.

- Para la realizacion de la capacitacion se deberd diseflar e implementar programas y
metodologias dirigidas a las Unidades de Género para promover la incorporacion de la

- La oficina de Vinculacion institucional y OSC’s coordinara con las Unidades de Género el

Fecha | Elaboro
Elaboracion Autorizacion |

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Autorizé

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Vinculaciéon 1 Disefla estrategias metodoldgicas y operativas
Institucional y OSC’s para la instrumentaciéon de cursos o talleres,

dirigidos a las Unidades de Género de la
Administracion Publica Estatal.

2 Realiza Calendario en original de las actividades
de sensibilizacién y capacitacion.

3 Elabora Oficio en original y copia dirigido al titular
de las Dependencias y Entidades de Ila
Administracion Publica Estatal, para invitar a los
cursos o talleres y recaba firma de la titular de la
Direccion General en el mismo.

4 Envia con personal administrativo del Instituto el
Oficio original a las dependencias y entidades de
la administracion estatal, archiva en orden
cronolégico de manera definitiva copia del Oficio
con acuse de recibido.

Pasa el tiempo.

5 Confirma la asistencia del personal participante,
via telefénica.

6 Elabora el Plan de sesién para realizar el curso o
taller y la Lista de asistencia en originales.

7 Turna el Plan de sesidén original a la titular de la
Subdireccibn de Vinculacion Institucional vy
Fortalecimiento Municipal para su revision y
aprobacion.

Pasa el tiempo.

8 Recibe de la Subdireccion de Vinculacion
Institucional y Fortalecimiento Municipal el Plan de
sesion original y verifica si existen observaciones
en el mismo.

¢La Subdireccién de Vinculacion Institucional y
Fortalecimiento Municipal realiza observaciones al
Plan de sesién original?
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Vinculacion 8 A En caso de que la Subdireccion de Vinculacion
Institucional y OSC’s Institucional y Fortalecimiento Municipal realice

observaciones al Plan de sesion original:
Efectia las correcciones necesarias al Plan de
sesidn original para subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 7.

9 En caso de que la Subdireccion de Vinculaciéon
Institucional y Fortalecimiento Municipal no realice
observaciones al Plan de sesién original:
Reproduce el Material didactico para el curso o
taller.

10 Coordina con el titular de la Unidad de Genero la
logistica para llevar a cabo el curso o taller.

Pasa el tiempo

11 Hace acto de presencia y registra en la Lista de
asistencia original los datos de los participantes.

12 Realiza el curso o taller conforme al Plan de
sesion.
13 Elabora Tarjeta informativa en original y copia

dirigida a la titular de la Direccion General,
mediante la cual informa los resultados y acuerdos
del curso o taller realizado, para su conocimiento.

14 Turna a la Direccion General la Tarjeta
informativa original para su conocimiento Yy
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
copia de la Tarjeta informativa con acuse de
recibido.

15
Informa a la Oficina de Planeacién y Evaluacion,
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres, sobre los
cursos o talleres efectuados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Oficina de Vinculacidn Institucional y OSC’s
Capacitacion a las Unidades de Género de la Administracion Publica Estatal, para institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género

INICIO
> ELABORA —> REGISTRA
PLAN DE SESION PARA LISTA DE ASISTENCIA
ESTRATEGIAS o REALIZAR o
DISERA METODOLOGICAS Y CURSO O
OPERATIVAS PARA TALLER
CURSOS O TALLERES
LISTA DE ASISTENCIA
¢ o
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REALIZA TALLER
REALIZA
i PARA 5
@—» TURNA SUBDIRECCION DE REVISION PLAN DE SESION
CALENDARIO VINCULACION INSTITUCIONAL Y °
o FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
PLAN DE SESION
o
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL PARA INVITAR A PARA CONOCIMIENTO
CUZSOS O TALLERES ELABORA / DEL TITULAR DE LAI/
ELABORA Y RECABA DIRECCION GENERAI
TITULAR DE LA , FIRMA , TARJETA
OFICIO DIRECQION GENERAL ) i INFORMATIVA
SUBDIRECCION DE VINCULACION o1
INSTITUCIONAL Y SIEXISTEN
OBSERVACIONES

FORTALECIMITNTO MUNICIPAL
RECIBE Y VERIFICA

PLAN DE SESION
e}

B TURNA'Y ARCHIVA
ENVIA Y ARCHIVA DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE

LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL PARA INVITAR A
CURSOS O TALLERES

DIRECCION
GENERAL

TARJETA
INFORMATIVA

OFICIO

TARJETA
INFORMATIVA

REPRODUCE

MATERIAL DIDACTICO

INFORMA

OFICINA DE PLANEACION Y,
EVALUACION

% EFECTUA / CORRECCIONES /

PLAN DE SESION /LOGISTICA/ SISTEMA DE

o COORDINA REPORTES

CONFIRMA /ASISTENQIA ViA MENSUALES
TELEFONICA

]
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Registro y seguimiento al cumplimiento de acciones establecidas en Convenios o
Acuerdos firmados por el instituto.

Objetivo: Establecer vinculos con las instituciones para darle seguimiento a las acciones
comprometidas.

Frecuencia: Mensual

- Requerird a la Oficina de Asuntos Juridicos que le turne copia de los Convenios o0
Acuerdos que celebre el Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- Se llevara el Registro actualizado de Convenios o Acuerdos que firma el Instituto con las
dependencias de Gobierno Federal, Estatal y/o Municipal asi como Organismos no
Gubernamentales; el cual incluira las siguientes referencias siguientes: Fecha de inicio y
término del convenio o acuerdo, acciones comprometidas, areas responsables de ejecutarlas
dentro del Instituto y en el caso de convenios con recurso se especificara el monto convenido
y ejercido.

- Canalizard al area correspondiente del Instituto los compromisos adquiridos, segun el
Convenio o Acuerdo firmado.

- Mensualmente solicitara a las &reas del Instituto Informe del avance de las acciones
ejecutadas.

- Registrar avances de los Convenios o Acuerdos.

Fecha | Elaboré Revis6 Autoriz6
Elaboracién Autorizacién |
Departamento Direccion Junta de gobierno
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Vinculacion 1 Recibe copia del Convenio o Acuerdo de la
Institucional y OSC’s Oficina de Asuntos Juridicos.
2 Captura y actualiza el Registro con los datos de

los Convenios o Acuerdos firmados.

3 Delimita por cada Convenio o Acuerdo Ilos
compromisos adquiridos por parte del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

4 Elabora Oficio en original y copia dirigido a las
titulares de las Jefaturas de Oficina del Instituto
Veracruzano de las Mujeres, mediante el cual
solicita informacién de los avances de las acciones
establecidas en Convenios o Acuerdos que
tienen a su cargo y recaba firma de la titular de la
Subdirecciébn de Vinculacién Institucional vy
Fortalecimiento Municipal

5 Entrega a las Jefaturas de Oficina del Instituto
Veracruzano de las Mujeres el Oficio original y
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
copia del Oficio con acuse de recibido.

6 Recibe de las Jefaturas de Oficina del Instituto
Veracruzano de las Mujeres los avances de las
acciones del Convenio o Acuerdo.

7 Captura en el Registro los avances de las
acciones de los Convenios o Acuerdos.

9 Elabora Tarjeta informativa en original y copia
dirigida a la titular de la Direccion General,
mediante la cual informa de los avances de
Convenios o Acuerdos, para su conocimiento.

10 Turna a la Direccion General la Tarjeta
informativa original para su conocimiento vy
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
copia de la Tarjeta informativa con acuse de
recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Vinculacién con organizaciones de la sociedad civil y social.

Objetivo: Promover la capacitaciébn a Organizaciones de la Sociedad Civil de Mujeres, para
informar y fortalecer sus conocimientos sobre Derechos Humanos de las Mujeres, Ley de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres y demas
Leyes o tratados referentes a la materia

Frecuencia: Periédica

- La oficina de Vinculacion Institucional y OSC’s realizara reuniones de trabajo con
representantes de organizaciones civiles.

- Por cada reunién de trabajo se elaborard minuta con los acuerdos tomados.

- Laoficina de Vinculacion Institucional y OSC'’s verificara el cumplimiento de los acuerdos.

Fecha | Elaboré Autoriz6
Elaboracion Autorizacion |

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Vinculacion 1 Recibe y atiende a las/los representantes de la
Institucional y OSC’s Organizacion.
2 Informa a las/los representantes de la

Organizacioén las funciones y servicios que ofrece
el Instituto Veracruzano de las Mujeres.

3 Recibe de las/los representantes de la
Organizacién informaciébn general de sus
actividades y verifica si solicitan capacitacion.

¢Las/los representantes de la Organizacion
solicitan capacitacion?

3A En caso de que las/los representantes de la
Organizacién no soliciten capacitacion:

Proporciona a las/los representantes de la
Organizacién, Material de difusion sobre
Derechos Humanos de las Mujeres, Leyes vy
demas relacionados a los temas que aborda el
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

3A1 Elabora Minuta original de la reunion de trabajo y
recaba la firma de las/os participantes en la misma.

3A2 Archiva en orden cronolégico de manera definitiva
la Minuta original en el recopilador denominado
“Minutas de trabajo”.

3A3 Elabora Tarjeta Informativa en original y copia
para la titular de la Direcciébn General mediante la
cual reporta los resultados de la reunién.

Turna a la Direccion General la Tarjeta
3A4 Informativa original para su conocimiento y
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
copia de la Tarjeta Informativa con acuse de
recibido.

Fin
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Vinculaciéon 4 En caso de que las/los representantes de la
Institucional y OSC’s Organizacién soliciten capacitacion:

Agenda en coordinacién con las/los representantes
de la Organizacion, la fecha de la capacitacion.

Pasa el tiempo.

5 Elabora el Plan de sesidn para realizar el curso o
taller y la Lista de asistencia en originales.

6 Turna el Plan de sesion original a la titular de la
Subdirecciébn de Vinculacion Institucional vy
Fortalecimiento Municipal para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

7 Recibe de la Subdireccion de Vinculacion
Institucional y Fortalecimiento Municipal el Plan de
sesidn original y verifica si existen observaciones
en el mismo.

¢La Subdireccién de Vinculacién Institucional y
Fortalecimiento Municipal realiza observaciones al
Plan de sesién original?

7A En caso de que la Subdireccion de Vinculaciéon
Institucional y Fortalecimiento Municipal realice
observaciones al Plan de sesién original:

Efectia las correcciones necesarias al Plan de
sesidn original para subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 6.

8 En caso de que la Subdireccién de Vinculacion
Institucional y Fortalecimiento Municipal no realice
observaciones al Plan de sesién original:
Reproduce el Material didactico para el curso o
taller.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y OSC’S VIO
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Vinculaciéon 9 Coordina con las/los representantes de la
Institucional y OSC’s Organizacién la logistica para llevar a cabo el

curso o taller.

10 Hace acto de presencia y registra en la Lista de
asistencia original los datos de los participantes.

11 Realiza el curso o taller conforme al Plan de
sesion elaborado.

12 Realiza Informe del curso o taller

13 Elabora Tarjeta informativa en original y copia
dirigida a la titular de la Direccion General,
mediante la cual informa los resultados y acuerdos
del curso y/o taller realizado, para su conocimiento.

14 Turna a la Direccion General la Tarjeta
informativa original para su conocimiento Yy
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
copia de la Tarjeta informativa con acuse de
recibido.

15 Informa a la Oficina de Planeacién y Evaluacion,
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres, sobre los
cursos o talleres efectuados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM

PROCEDIMIENTO

Nombre: Promover y asesorar en los municipios la creacion de instancias o institutos municipales
de las mujeres.

Objetivo: Incrementar el nUmero de instancias e institutos municipales de las mujeres

Frecuencia: Permanente

- Se constatard o verificard en los ayuntamientos municipales que tengan establecida la
comisién de equidad y género para proceder a la creaciébn de la instancia e instituto
municipal de las mujeres.

- Se promovera en los ayuntamientos municipales la creaciéon de instancias e institutos
municipales de las mujeres.

- Se proporcionard a los ayuntamientos municipales la informacion necesaria para la
creacion de las instancias e institutos municipales de las mujeres.

- Cada ayuntamiento municipal ser4 asesorado durante el proceso de consolidacion de la
instancia o instituto municipal de mujeres

- Por cada instancia e instituto municipal de las mujeres creado se elaborara la siguiente
documentacion segun corresponda:
1.-instancia

- Actade cabildo de creacién de la comision de equidad y género.

- Acta de cabildo de la autorizacion de creacién de la instancia municipal de mujeres.

- Nombramiento de la directora de la instancia municipal de las mujeres expedida por la
secretaria del ayuntamiento.

- Copiade credencial de elector de la directora de la instancia municipal de mujeres.
2.- instituto

- Actade cabildo de creacién de la comision de equidad y género.

- Proyecto de creacion de instituto municipal de mujeres.

- Acta de cabildo de la autorizacion de creacién del instituto municipal de mujeres.

- Nombramiento de la directora del instituto municipal de las mujeres expedida por la
secretaria del ayuntamiento.

- Copiade credencial de elector de la directora del instituto municipal de mujeres.

- A las directoras de instancias e institutos municipales de las mujeres creados, se les
proporcionara material didactico con la informacién respectiva.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobierno
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de  Fortalecimiento 1 Promueve con los ayuntamientos municipales la
Municipal creacion de la instancia o instituto municipal de

las mujeres, via telefonica o presencial.

2 Elabora Minuta en original de reunion si la
informacion es presencial.

3 Archiva en orden cronolégico de manera
definitiva la Minuta original en el recopilador
denominado “minutas de trabajo”.

4 Verifica con los ayuntamientos municipales la
creacion de la comision de equidad y género,
para poder crear la instancia o instituto municipal
de las mujeres, via telefénica o presencial.

¢Los ayuntamientos municipales cuentan con la
comision de equidad y género?

4 A En caso de gue el ayuntamiento municipal no
cuente con la comision de equidad y género:
Notifica que el ultimo decreto de a la Ley
organica municipal establece el deber de crear
la comision de equidad y género para estar en
posibilidades de crear la instancia o instituto
municipal de mujeres.

Pasa el tiempo.
Continda la actividad nimero 4.

5 En caso de que el ayuntamiento municipal cuente
con la comision de equidad y género:

Informa y orienta a los ayuntamientos
municipales sobre los pasos y requisitos para
llevar a cabo la creacién de la instancia o instituto
municipal de las mujeres.

Pasa el tiempo
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de  Fortalecimiento 6 Contacta al ayuntamiento municipal y verificar si
Municipal aceptan de la creacién de la instancia o instituto

municipal de las mujeres.

¢ El ayuntamiento municipal acepta la creacion de
la instancia o instituto municipal de mujeres?

6 A En caso de gue el ayuntamiento municipal no
acepte la creacién de la instancia o _instituto
municipal de las mujeres:

Informa la disposicién al Instituto Veracruzano de
las Mujeres para asesorarle sobre la creacién de
la instancia o instituto municipal de las mujeres
en el momento que decidan su creacion.

Fin

7 En caso de que el ayuntamiento municipal acepte
la_creacién de la instancia o instituto municipal de
las mujeres:

Recibe del ayuntamiento municipal la notificacion
verbal de que acepta la creacion y verifica si sera
una instancia o instituto municipal de las mujeres

¢El ayuntamiento municipal creara instancia o
instituto municipal de mujeres?

7A En caso de gue el ayuntamiento municipal
decida crear una instancia municipal de
mujeres:

Informa al ayuntamiento municipal que en sesién
de cabildo debe autorizarse la creacion de la
instancia municipal de mujeres y nombrar a la
directora

Contindia actividad nimero 10.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de  Fortalecimiento 8 En caso de que el ayuntamiento municipal decida
Municipal crear un instituto municipal de mujeres:

Informa al ayuntamiento municipal que deber&
elaborar un Proyecto para la creacion de
instituto municipal de mujeres considerando la
fundamentacion legal, justificacion y presupuesto
econdmico para su operacion,

9 Informa  al ayuntamiento municipal que el
Proyecto de creacion elaborado, debe ser
aprobado en sesion de cabildo y a su vez ser
aprobado por el H. Congreso del Estado.

Pasa el tiempo.

10 Solicita al ayuntamiento municipal remita copia
de la Documentacion correspondiente.

11 Recibe del ayuntamiento  municipal la
Documentacion de la creacion de la instancia o
instituto municipal de las mujeres, para integrar
su expediente.

12 Asesora a la directora de la instancia o instituto
municipal creado y explica sus atribuciones y
funciones para trabajar con las mujeres en su
municipio.

13 Proporciona a la directora de la instancia o
instituto municipal de mujeres material impreso
como apoyo para difusién del instituto.

14 Registra el municipio en el Directorio de
institutos municipales de mujeres.

15 Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacion,
mediante el Sistema de reportes mensuales
sobre las instancias e institutos municipales
creados con los datos correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficina de Fortalecimiento Municipal
Promover y asesorar en los municipios la creaciéon de instancias o institutos municipales de las mujeres
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Oficina de Fortalecimiento Municipal
Promover y asesorar en los municipios la creaciéon de instancias o institutos municipales de las mujeres
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

IVM/O
FM

PROCEDIMIENTO

género y cultura ciudadana.

Frecuencia: Periddica

para institucionalizar la perspectiva de género.

publicas con perspectiva de género

Nombre: Capacitacién del personal de instancias o institutos municipales de las mujeres de
reciente creacion, para institucionalizar y transversalizar la perspectiva de género.

Objetivo: Proporcionar los conceptos béasicos para el desarrollo de actividades con perspectiva de

NORMAS

- Efectuar capacitacion al personal de las instancias o institutos municipales de las mujeres

- Disefiar, e implementar programas y metodologias para capacitacion dirigida a instancias o
institutos municipales de las mujeres que promuevan la igualdad entre hombres y mujeres.
- Coordinar con las instancias o institutos municipales de las mujeres el impulso de politicas

Autorizé

Fecha Elaboro Reviso
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Fortalecimiento 1 Disefia estrategias metodologicas y operativas
Municipal para la instrumentacibn de cursos o talleres,

dirigidos al personal de las instancias o institutos
municipales de las mujeres.

2 Programa por regiones las sedes de los cursos o
talleres a realizar, especificando los municipios que
participaran y las fechas de ejecucion.

3 Realiza Calendario en original de las actividades
de sensibilizacién y capacitacion.

4 Elabora Oficio en original dirigido a la titular de las
instancias o institutos municipales de las mujeres,
para invitar a los cursos o talleres y recaba firma
de la titular de la Direccién General en el mismo.

5 Envia por fax el Oficio original a las instancias o
instituto municipales de las mujeres y verifica via
telefénica, la recepcion del mismo.

Pasa el tiempo.
6 Confirma la asistencia del personal participante.

7 Elabora el Plan de sesi6n para realizar el curso o
taller y la Lista de asistencia, en originales.

8 Turna el Plan de sesion original a la titular de la
Subdirecciébn de Vinculaciéon Institucional vy
Fortalecimiento Municipal para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

9 Recibe de la Subdireccion de Vinculacion
Institucional y Fortalecimiento Municipal el Plan de
sesion original y verifica si existen observaciones
en el mismo.

¢La Subdireccién de Vinculacién Institucional y
Fortalecimiento Municipal realiza observaciones al
Plan de sesién original?
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O

OFICINA DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL FM
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Fortalecimiento 9A En caso de que la Subdireccion de Vinculacion
Municipal Institucional y Fortalecimiento Municipal realice

observaciones al Plan de sesion original:
Efectia las correcciones necesarias al Plan de
sesidn original para subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 8.

10 En caso de que la Subdireccion de Vinculaciéon
Institucional y Fortalecimiento Municipal no realice
observaciones al Plan de sesién original:
Reproduce el Material didactico original para el
curso o taller.

11 Coordina con las titulares de las instancias o
instituto municipales de las mujeres que el
mobiliario y el equipo de sonido estén disponibles
en la sede para llevar a cabo el curso o taller.

12 Hace acto de presencia y registra en la Lista de
asistencia original los datos de los participantes.

13 Realiza el curso o taller conforme al Plan de
sesion original.

14 Elabora Tarjeta informativa en original y copia
dirigida a la titular de la Direccion General,
mediante la cual informa los resultados y acuerdos
del curso y/o taller realizado, para su conocimiento.

15 Turna a la Direccion General la Tarjeta
informativa original para su conocimiento Yy
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
copia de la Tarjeta informativa con acuse de
recibido.

16 Informa a la Oficina de Planeacion y Evaluacion,
mediante el Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres, sobre los
cursos y/o talleres efectuados.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE

PROCEDIMIENTO

Nombre: Seguimiento continuo a proyectos.

Objetivo: Conocer el avance cuantitativo de las actividades realizadas por el Instituto de manera
mensual para proporcionar elementos hacia la accion correctiva en la ejecucién de las acciones.

Frecuencia: Mensual.

- El Reporte mensual de actividades se solicitard los dias 20 de cada mes a las areas del
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

- Para el Reporte mensual de actividades cada area del Instituto Veracruzano de las Mujeres
debera capturar en el Sistema de reportes mensuales las actividades realizadas

- Las areas del Instituto Veracruzano de las Mujeres que deberan efectuar la captura son: la
Direccion General, Oficina de Asuntos Juridicos, Oficina Regional Centro y Oficina Regional
Sur, Oficina de Ciudadania y Politicas Publicas de Género, Oficina de Violencia de Género y
Salud Integral, Oficina de Desarrollo Econdémico, Trabajo y Educacion, Oficina de
Fortalecimiento Municipal, Oficina de Vinculacién Institucional y OSC’s, y Oficina de
Comunicacién y Difusion.

- El Reporte mensual de actividades contendra todas las actividades realizadas hasta el dia 25
de cada mes.

- Las actividades que se realicen posterior al dia 25, seran registradas para el mes siguiente.

- El Sistema de reportes mensuales del Instituto Veracruzano de las Mujeres permanecera
abierto a partir del dia 1 del mes en curso y se cerrara el dia 25 de cada mes al termino de la
jornada laboral, si esta fecha es dia inhabil se cerrara un dia habil anterior a éste.

- Las actividades que registraran las areas del Instituto Veracruzano de las Mujeres en el
Sistema de reportes mensuales deberan estar previamente avaladas por la Subdireccion
correspondiente.

- Solo en caso excepcional y previa autorizacion de la Oficina de Planeacion y Evaluacion, el
Sistema de reportes mensuales del Instituto Veracruzano de las Mujeres, podra ser abierto
para la captura de informacion.

- Las areas que no hayan reportado en tiempo y forma durante el periodo de captura establecido
deberan enviar su Reporte Mensual por escrito.

- Las Estadisticas con enfoque de género seran elaboradas por la Oficina de Planeacién y
Evaluacién con base a la informacion capturada en el sistema.

- Las Estadisticas con enfoque género se entregaran a la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, mediante Oficio, los 4 primeros dias de cada mes, debidamente rubricadas
por la Direccion General.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Planeacion vy 1 Solicita a las areas del Instituto Veracruzano de las
Evaluacién Mujeres, via correo electrénico, la captura de las

actividades realizadas en el Sistema de reportes
mensuales del Instituto Veracruzano de las
Mujeres,

Pasa el tiempo ( 5 dias)

2 Ingresa al Sistema de reportes mensuales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres y verifica que
todas las areas hayan capturado su informacion.

¢ Todas las areas capturaron su informacion?

2A En caso de que no todas las areas hayan
capturaron su_informacion:

Se solicita el Reporte mensual por escrito de sus
actividades a los titulares de a las areas faltantes,
por medio de correo electronico.

2A1 Recibe de las areas faltantes el Reporte mensual
de actividades por escrito.

Continda con la Actividad nimero 2.

3 En caso de gque todas las areas hayan capturaron
su_informacidn:

Guarda una copia en forma electrénica de la
informacion ingresada al Sistema de reportes
mensuales.

4 Elabora con la informacion obtenida el Reporte
general mensual en forma electronica.

5 Selecciona del Reporte general mensual
electrénico, la informacion requerida y elabora el
Reporte de acciones sustantivas en forma
electronica.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 6 Consulta en el expediente Fondos federales, el
Evaluacién Cronograma de actividades de los proyectos del

Instituto y lo compara con el Reporte de acciones
sustantivas electrénico, para verificar que las
actividades programadas se hayan capturado.

.Se capturaron todas las actividades
programadas?

6 A En caso de que no se hayan capturado todas las
actividades programadas:

Solicita a las areas, via telefénica, la aclaracion de
la omision de esas actividades, archiva de manera
temporal el Reporte de acciones sustantivas
electronico.

6A1 Recibe de las areas la Aclaracion de actividades,
via correo electronico o impreso.

6 A2 Anexa al Reporte de acciones sustantivas
electrénico, la informacidn obtenida de la
Aclaracion de actividades, archiva en orden
cronolégico de manera definitiva la Aclaracion de
actividades en el recopilador denominado
“Insumos estadisticos”.

Continlia con la actividad namero 6.

7 En caso de que se hayan capturado todas las
actividades programadas:

Archiva de manera temporal el Reporte de
acciones sustantivas electrénico.

8 Recibe de la Oficina de Violencia de Género y
Salud Integral, el archivo electrénico del Informe
mensual de asesorias, via correo electronico.

9 Reenvia a la Unidad de Acceso a la Informacién
Informe mensual de asesorias, via correo
electrénico para su verificacién con respecto a lo
previamente capturado en el Sistema de reportes
mensuales.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy Pasa el tiempo
Evaluacién
10 Recibe de la Unidad de Acceso a la Informacion,

via correo electronico Informe mensual de
asesorias validado por esta Unidad y lo imprime.

11 Anexa al Reporte de acciones sustantivas
electronico la informacion del Informe mensual de
asesorias validado por la Unidad de Acceso a la
Informacioén, y archiva en orden cronologico de
manera definitva el Informe mensual de
asesorias validado, en el recopilador denominado

“Asesorias”.

12 Verifica que la informacion recaba en el Reporte
de acciones sustantivas electronico sea la
correcta.

¢La informacion recabada en el Reporte de
acciones sustantivas electronico es la correcta?

12 A En caso de gue la informaciéon recabada en el
Reporte de acciones sustantivas electrénico no
sea la correcta:

Realiza las correcciones necesarias en el Reporte
de acciones sustantivas electronico y lo imprime.

Continlia con la actividad nimero 12.

13 En caso de que la informacidon recabada en el
Reporte de acciones sustantivas electronico sea
la correcta:

Elabora con base en el Reporte de acciones
sustantivas, el Informe de estadisticas con
enfoque de género en original y recaba firma de
la titular de la Direccion General en el mismo.

14 Imprime y archiva en orden cronolégico de manera
definitiva el Reporte de acciones sustantivas en
el recopilador denominado “Insumos estadisticos”.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 15 Elabora el Oficio en original dirigido al titular de la
Evaluacién Oficina de Planeacién y Desarrollo Organizacional,

para enviar el Informe de estadisticas con
enfoque de género, recaba firma de la titular de la
Direccion General en el mismo.

16 Obtiene 4 fotocopias del Oficio e Informe de
estadisticas con enfoque de género
debidamente requisitados con la firma autografa de
la titular de la Direccion General.

17 Entrega el Oficio dirigido a la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional junto con
el Informe de estadisticas con enfoque de
género a las siguientes areas y recaba acuse de
recibido en una copia del Oficio:

Oficina de Planeacién y Desarrollo Organizacional
en original.

Secretaria de Gobierno, fotocopia.

Contraloria General del Estado, fotocopia.
Contraloria Interna de la Secretaria de Gobierno,
fotocopia.

18 Obtiene dos fotocopias de la copia del Oficio con
el acuse de recibido y del Informe de estadisticas
con enfoque de género.

Entrega las fotocopias del Oficio con el acuse de
19 recibido y del Informe de estadisticas con
enfoque de género, a la secretaria Ejecutiva y
Departamento Administrativo; archiva en orden
cronoldgico de manera definitiva la copia del Oficio
con acuse de recibido de todas las areas, en el
recopilador denominado “Informes estadisticos”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Insumos para registro de indicadores

Objetivo: Proporcionar los insumos necesarios para la elaboracion del reporte de avances de
indicadores por periodo

Frecuencia: Mensual

NORMAS

- La compilacién de informacion se realizara durante los primeros 5 dias de cada mes.
- La Matriz de seguimiento de actividades se elaborara con base a la informacion del Reporte
de acciones sustantivas.
- La informacion del Reporte de acciones sustantivas se seleccionara y clasificara conforme a
las siguientes acciones:
Talleres
Cursos
Seminarios
Foros
Encuentros
Platicas
Ponencias
- La clasificaciéon de la informacion del Reporte de acciones sustantivas se hara de acuerdo al
indicador al que incide.

Fecha | Elabor6 Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 1 Obtiene el Reporte de acciones sustantivas,
Evaluacién archivado en el recopilador denominado “Insumos

estadisticos”.

2 Selecciona la informacidon necesaria del Reporte
de acciones sustantivas y nuevamente lo archiva
en orden cronolégico de manera definitiva en el
recopilador denominado “Insumos estadisticos”.

3 Clasifica la informacion obtenida de acuerdo al
indicador al que incide cada actividad y elabora la
Matriz de seguimiento de actividades en forma

electrénica.

4 Revisa que sea correcta la clasificacion de la
informacion de la Matriz de seguimiento de
actividades.

¢Es correcta la clasificacion de la informacion de la
Matriz de seguimiento de actividades?

4 A En caso de gue no sea correcta la clasificaciéon de
la_informacién de la Matriz de seguimiento de
actividades:

Corrige la clasificacion erronea de la Matriz de
seguimiento de actividades.

Continlia con la actividad namero 4.

5 En caso de que sea correcta la clasificacion de la
informacion de la Matriz de seguimiento de
actividades:

Cuantifica la informacion de la Matriz de
seguimiento de actividades.

6 Elabora el Reporte mensual de indicadores
original en base a la informacion de la Matriz de
seguimiento de actividades, imprime y archiva
ambos documentos en orden cronolégico de
manera definitiva en el recopilador denominado
“Indicadores”.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 7 Turna a la oficina de Investigacion vy
Evaluacion Sistematizacion, via correo electrénico el Reporte

Mensual de Indicadores y la Matriz de
seguimiento de actividades.

Conecta con el procedimiento denominado
<‘Informe de Indicadores del Instituto
Veracruzano de las Mujeres”>

Pasa el tiempo.

8 Recibe de la oficina de Investigacion vy
sistematizacion, via correo electrénico, el Informe
de Indicadores, lo imprime y archiva en orden
cronolégico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Indicadores”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION

IVM/O
PE

Nombre: Cronograma de actividades.

las actividades.

Frecuencia: Anual

Proyectos.
- La oficina de planeacion y evaluacion:

elaborara el Cronograma anual de actividades.
deberan ser notificadas a esta oficina.

por la titular del Instituto, ya que esta sujeto a la operacién de éste.

PROCEDIMIENTO |

Objetivo: Conocer los tiempos de programacion para monitorear en tiempo y forma la ejecucién de

NORMAS

- Las areas del Instituto elaborardn su Programa interno de actividades asi como sus

1.- Recabara en forma electrénica por area el Programa interno de actividades, para que
sirvan como consulta en el caso de alguna revisién de sus Cronogramas de actividades.

2.- Recabara los Cronogramas de actividades de cada Proyecto y con base en ellos se
3.- Los cambios que las areas efectien a sus Cronogramas de actividades de proyectos

4.- El Cronograma anual de actividades podra modificarse una vez aprobadas las acciones

Autorizé

Fecha Elaboréo Revis6
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Planeacion vy 1 Solicita a las areas del Instituto Veracruzano de las
Evaluacién Mujeres, copia de los Proyectos a realizar y de los

SA

Cronogramas de actividades correspondientes,
via correo electronico.

Pasa el tiempo

Recibe de las &areas via correo electronico, los
Proyectos y el Cronograma de actividades del
proyecto.

Archiva en forma electronica los Proyectos
remitidos por las areas e imprime los Cronogramas
de actividades de proyecto.

Conjunta la informacion de los Cronogramas de
actividades de proyecto y con ella elabora el
Cronograma anual de actividades en forma
electronica.

Verifica que la informaciébn contenida en el
Cronograma anual de actividades electronico, sea
la correcta con respecto a los Proyectos y los
Cronogramas de actividades de proyecto.

¢La informacién contenida en el Cronograma anual
de actividades electrénico, es la correcta con
respecto a los Proyectos y los Cronogramas de
actividades de proyecto?

En caso de que la informacién contenida en el
Cronograma anual de actividades electrénico, no
sea la correcta con respecto a los Proyectos vy los
Cronogramas de actividades de proyecto:

Corrige la informacion errénea del Cronograma
anual de actividades.

Continlia con la actividad nimero 5.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Planeacion vy 6 En caso _de gque la informacion contenida en el
Evaluacién Cronograma anual de actividades electrdnico, sea

la_correcta con respecto _a los Proyectos vy los
Cronogramas de actividades de proyecto:
Imprime el Cronograma anual de actividades y lo
archiva junto con los proyectos y los Cronogramas
de actividades de proyecto, en orden alfabética de
manera definitiva, en el recopilador denominado
“Fondos federales”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE

PROCEDIMIENTO

Nombre: Programa de actividades sustantivas y seguimiento.

Objetivo:  Llevar el seguimiento cuantitativo de las actividades realizadas por el Instituto para
proporcionar acciones correctivas en la ejecucion de las acciones

Frecuencia: Anual

NORMAS

- Las é&reas del Instituto Veracruzano de las Mujeres elaboraran su programa de trabajo anual.
- ElPrograma de actividades sustantivas se regira por las siguientes normatividades:
» Constitucion politica del estado libre y soberano de Veracruz-Llave, Articulo 49
fraccion X.

» Ley organica del poder Ejecutivo del estado de Veracruz-Llave, Articulo 20 fraccion IV
y V y Articulo 34 fraccion 1l y XIX

» Ley de Planeacién Articulo 8 y Articulo 9

> Ley de obra publica. Coédigo Financiero para el estado de Veracruz-Llave, articulo
179, Articulo 186 Fraccion V, Fraccion VI, Fraccion VII, Fracciéon VI, Fraccion Xl, Fraccién
Xl

» Titulo Sexto, Capitulo primero del control y evaluacion del gasto publico. Articulo
289, fraccion Il y fraccion 1l

> Capitulo segundo de los Organos internos de control. Articulo 299, fraccion V.

» Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado. Articulo 12, Fraccion IV,
Fraccién X, Fraccion XlI, Fraccion XV.

» Decreto de Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz-Llave del ejercicio
gue corresponda. Articulo 59

» Lineamientos de programacién y Presupuesto emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Planeacion

» Lineamientos para la Gestion Financiera de la Obra Publica emitidos por la Secretaria
de Finanzas y Planeacién.

» Programa de Avance Fisico Financiero emitido por la Secretaria de Finanzas y

Planeacion (PAFF)
- El Programa de actividades sustantivas s6lo se manejara internamente, ya que al Instituto
Veracruzano de las Mujeres se le evalla mediante el Sistema de Indicadores para la
Evaluacién del Desempefio del Gobierno del Estado.

Fecha | Autoriz6

Elaboracion Autorizacion
Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 1 Elabora los Términos de referencia y el Formato
Evaluacién para la formulacién de programas y proyectos,

en original, en coordinacion con la Oficina de
Investigacion y Sistematizacion; y con base en
éstos, se realice el Programa anual de trabajo de
cada area del Instituto.

2 Elabora Oficio dirigido a las areas del Instituto
Veracruzano de las Mujeres, mediante el cual
solicita el Programa anual de trabajo y recaba
firma de la titular de la Direccion General en el
mismo.

3 Obtiene 11 fotocopias del Oficio de solicitud,
Términos de referencia y Formato para la
formulacion de programas y proyectos.

4 Arma los juegos anexando al Oficio los Términos
de referencia y Formato para la formulaciéon de
programas y proyectos

5 Entrega a cada area del Instituto Veracruzano de
las Mujeres el Oficio de solicitud con los anexos,
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
copia del Oficio con acuse de recibo, en el
recopilador denominado “Oficios y circulares”

Pasa el tiempo

6 Recibe de las areas del Instituto Veracruzano de
las Mujeres, via correo electrénico el Programa
anual de trabajo.

7 Selecciona la informacién sustantiva de cada
Programa anual de trabajo.

8 Elabora el Programa de actividades sustantivas
en original y 2 copias, con base a la informacion
seleccionada.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Planeacion vy 9 Elabora Oficio en original y 2 copias dirigido al
Evaluacion Jefe del Departamento Administrativo, mediante el

cual envia el Programa de actividades
sustantivas en original y una copia.

10 Entrega al Departamento Administrativo y a la
Oficina de Recursos Financieros el Oficio con el
anexo; archiva en orden cronolégico de manera
definitiva, copia del Oficio con acuse de recibido y
copia del Programa de actividades sustantivas,
en el recopilador denominado “Programa de
actividades sustantivas”.

11 Obtiene el Reporte de acciones sustantivas
archivado en el recopilador de “Insumos
estadisticos” cada mes.

12 Selecciona la informacion requerida del Reporte
de acciones sustantivas, para registrar las
actividades realizadas en el Programa de
actividades sustantivas.

13 Registra las actividades realizadas conforme al
Reporte de acciones sustantivas, en el
documento electrénico Programa de actividades
sustantivas, a fin de dar seguimiento de las
actividades programadas con respecto a las
realizadas.

14 Verifica que sea correcta la informacion del
Programa de actividades sustantivas con
referencia al Reporte de acciones sustantivas.

¢Es correcta la informacion del Programa de
actividades sustantivas con referencia al
Reporte de acciones sustantivas?

14 A En caso de que no sea correcta la informacion del
Programa de actividades sustantivas con
referencia al Reporte de acciones sustantivas:
Realiza las correcciones necesarias al Programa
de actividades sustantivas.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE PLANEACION Y EVALUACION PE
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Planeacién vy Continua a la actividad numero 14.
Evaluacion

15

16

17

18

En caso de que sea correcta la informacion del
Programa de actividades sustantivas con
referencia al Reporte de acciones sustantivas:
Imprime el Programa de actividades sustantivas
en original, archiva en orden cronoldgico de
manera definitiva el Reporte de acciones
sustantivas, en el recopilador denominado
“Insumos estadisticos”.

Obtiene 2 fotocopias del Programa de
actividades sustantivas original, que incluye el
seguimiento de las actividades realizadas.

Proporciona en forma econémica el Programa de
actividades sustantivas original que incluye el
seguimiento de las actividades realizadas, a la
titular de la Direccion General y al Jefe del
Departamento Administrativo, solo en caso de que
lo soliciten.

Archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
la segunda copia del Programa de actividades
sustantivas original que incluye el seguimiento de
las actividades realizadas, en el recopilador
denominado “Programa de actividades
sustantivas”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS

PROCEDIMIENTO

Nombre: Informe de Indicadores del Instituto Veracruzano de las Mujeres
Objetivo: Realizar el seguimiento de Indicadores

Frecuencia: Mensual

NORMAS

- Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 49
Fraccion XXI

- Acuerdo de creacion de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica,
Articulo 3 Fraccion llI

- Norma de la Oficina del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica. (OPGCJ),
Articulo 4.

- Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010, Capitulo Xl

- Para la Elaboracién de este Documento, se seguiran los Lineamientos que emite la Oficina
del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica. (OPGCJ).

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacién

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Investigaciéon vy 1 Solicita a la Oficina de Planeacion y Evaluacion al

Sistematizacion

Reporte mensual de indicadores y la Matriz de
seguimiento de actividades, con base a la
informacion de las acciones, que las areas del
Instituto Veracruzano de las Mujeres hayan
efectuado en el mes.

2 Recibe de la Oficina de Planeacién y Evaluacion al
Reporte mensual de indicadores y la Matriz de
seguimiento de actividades en version
electronica.

3 Elabora mensualmente el Informe de Indicadores
en forma electrénica, conforme a al Reporte
mensual de indicadores y la Matriz de
seguimiento de actividades proporcionados por
la Oficina de Planeacién y Evaluacién, archiva de
manera temporal en carpeta electronica para
posteriormente conjuntarla y conformar el Informe
de Indicadores trimestral.

Pasa el tiempo 3 meses.

4 Elabora Informe de Indicadores trimestral en
original, conjuntando la informacién de los dos
Informes mensuales previamente elaborados.

5 Elabora Oficio en original dirigido al titular del
Organo Interno de Control de la Secretaria de
Gobierno, mediante el cual se entregara el Informe
de Indicadores trimestral original impreso y en
version electronica.

6 Turna a la titular de la Direccion General el
Informe de Indicadores trimestral original y el
Oficio original dirigido al titular del Organo Interno
de Control de la Secretaria de Gobierno, para su
revision y autorizacion.

Pasa el tiempo.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Investigaciéon vy 7 Recibe de la Direccion General el Informe de
Sistematizacion Indicadores trimestral original y el Oficio original

dirigido al titular del Organo Interno de Control de
la Secretaria de Gobierno y verifica si existen
observaciones en éstos.

¢;La Direccion General realiza observaciones al
Informe de Indicadores trimestral original y al
Oficio original dirigido al titular del Organo Interno
de Control de la Secretaria de Gobierno?

7A En caso de que la Direccidon General realice
observaciones _al Informe de Indicadores
trimestral original vy al Oficio original dirigido al
titular del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Gobierno:

Efectla las correcciones necesarias para subsanar
las observaciones realizadas al Informe de
Indicadores trimestral original o al Oficio original
dirigido al titular del Organo Interno de Control de
la Secretaria de Gobierno

Continua con la actividad numero 6.

8 En caso de que la Direccion General no realice
observaciones _al Informe de Indicadores
trimestral original y al Oficio original dirigido al
titular del Organo Interno _de Control de la
Secretaria de Gobierno:

Fotocopia el Informe de Indicadores trimestral
original 'y Oficio original dirigido al titular del
Organo Interno de Control de la Secretaria de
Gobierno debidamente requisitado con la firma de
la Direccién en un tanto.

9 Engargola el Informe de Indicadores trimestral
original.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Investigaciéon vy 10 Entrega el Oficio dirigido al titular del Organo
Sistematizacion Interno de Control de la Secretaria de Gobierno

adjuntado el Informe de Indicadores trimestral
en original y en forma electrénica, archiva en orden
cronolégico de manera definitiva copia del Oficio
con acuse de recibido y copia del Informe de
Indicadores trimestral, en recopilador
denominado “Cédulas indicadores”

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION

IVM/O
IS

Nombre: Informe de gobierno

Veracruzano de las Mujeres para efectos del Informe de gobierno.

Frecuencia: Anual

XXI.
Articulo 3 Fraccion Il

4
- Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010, Capitulo Xl

del Programa de Gobierno y Consejeria Juridica. (OPGCJ).

PROCEDIMIENTO |

Objetivo: Realizar el acopio de informacién que sustente el informe de actividades del Instituto

NORMAS

- Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 49 fraccion
- Acuerdo de creaciéon de la Oficina del Programa de Gobierno y consejeria Juridica,

- Norma de la Oficina del Programa de Gobierno y consejeria Juridica. (OPGCJ), Articulo

- Para la Elaboraciéon de este Documento, se seguirdn los Lineamientos que emite la Oficina

Autorizé

Fecha Elaboréo Reviso
Elaboracion | Autorizacién
Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS

AREA
Oficina de Investigacion vy
Sistematizacion

ACTIVIDAD |

1

DESCRIPCION
Recibe de la Direccion de Documentacion e
Informe de Gobierno (DDIG), los Lineamientos
para la elaboracion del Informe de Gobierno.

Elabora el Informe de Gobierno original en
version 0, 1A, 2A segun corresponda, con la
Informacién proporcionada por la Oficina de
Planeacion y Evaluacion del Instituto, incluyendo
Anexo estadistico y Anexo fotogréfico.

Elabora Oficios en original dirigidos al titular de la
Direccion de Documentacion e Informe de
Gobierno (DDIG) y al titular de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, mediante
el cual se envia el Informe de Gobierno original,
impreso y en forma electronica, segun la version
0, 1A, 2A que corresponda, junto con Anexo
estadisticoy Anexo fotografico.

Turna a la titular de la Direccion General del
Instituto, el Informe de Gobierno original en
version 0, 1A, 2A segun corresponda, y los Oficios
originales dirigidos al titular de la Direccién de
Documentacion e Informe de Gobierno (DDIG) y al
titular de la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, mediante el cual se envia el
Informe de Gobierno impreso y en forma
electrénica, para su revisién, autorizaciéon y firma.

Recibe de la Direccion General del Instituto, el
Informe de Gobierno original en version 0, 1A, 2A
segun corresponda, y los Oficios originales
dirigidos al titular de la Direccion de
Documentacion e Informe de Gobierno (DDIG) y al
titular de la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Organizacional, mediante el cual se envia el
Informe de Gobierno impreso y en forma
electronica; y verifica si existen observaciones en
éstos.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Investigacion vy ¢cLa Direccibn General del Instituto realiza
Sistematizacion observaciones al Informe de Gobierno original en

version 0, 1A, 2A segun corresponda, y a los
Oficios originales dirigidos al titular de la Direccion
de Documentacioén e Informe de Gobierno (DDIG) y
al titular de la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Organizacional?

5A En caso de que la Direccién General del Instituto
realice _observaciones al Informe de Gobierno
original en version 0, 1A, 2A segun sea el caso, y
los Oficios originales dirigidos a: el titular de la
Direccién _de Documentaciéon e Informe de
Gobierno (DDIG) vy al titular de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional:

Realiza las correcciones necesarias para subsanar
las observaciones al Informe de gobierno original
en la en version 0, 1A, 2A segln sea el caso los
Oficios originales dirigidos a: el titular de la
Direccibn de Documentacion e Informe de
Gobierno (DDIG) y al titular de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional:

Continua con la actividad numero 4.

6 En caso de que la Direccién General del Instituto
no realice observaciones al Informe de Gobierno
original en version 0, 1A, 2A segln sea el caso y a
los Oficios originales dirigidos al titular de la
Direccién _de Documentaciéon e Informe de
Gobierno (DDIG) y al titular de la Oficina_de
Planeacion y Desarrollo Organizacional:

Fotocopia en 2 tantos el Informe de Gobierno
original en version 0, 1A, 2A segun sea el caso,
debidamente requisitado con la firma de la
Direccion, junto con el Anexo estadistico y
Anexo fotografico.

7 Engargola el Informe de Gobierno original junto
con el Anexo estadistico y Anexo fotografico
originales.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigacion vy 8 Entrega los Oficios originales dirigidos al titular de

la Direccion de Documentacion e Informe de
Gobierno (DDIG): y al titular de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional, adjuntado
el Informe de Gobierno con el Anexo estadistico
y Anexo fotografico en original, impresos y en
forma electrénica, segun la version 0, 1A, 2A que
corresponda, para su validacién y autorizacion;
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
copia los Oficios y copia del Informe de Gobierno
con el Anexo estadistico y Anexo fotografico,
en recopilador denominado “Informe de gobierno”.

Pasa el tiempo.

Recibe de de la Direccion de Documentacion e
Informe de Gobierno (DDIG) y la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional la
notificacion de las observaciones al Informe de
Gobierno en la version 0, 1A, 2A segln
corresponda, que efectian en el engargolado
proporcionado.

¢sLa Direccion de Documentacion e Informe de
Gobierno (DDIG) y la Oficina de Planeacion y
Desarrollo Organizacional realizan observaciones
al Informe de Gobierno en la version 0, 1A, 2A
segun corresponda?

En caso de gue la Direccion de Documentacion e
Informe de Gobierno (DDIG) y la Oficina_de
Planeacion y Desarrollo _Organizacional realicen
observaciones al Informe de Gobierno _en la
version 0, 1A, 2A que corresponda:

Recibe de la Direccibn de Documentacién e
Informe de Gobierno (DDIG) y de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Organizacional las
observaciones Informe de Gobierno en la versién
0, 1A, 2A que corresponda, para que el Informe de
Gobierno sea modificado.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Investigacion vy 9A1 Realiza las correcciones necesarias para subsanar

Sistematizacion

10

las observaciones al Informe de Gobierno original
en la version 0, 1A, 2A segln corresponda.

Continua con la actividad numero 2.

En caso de que la Direcciéon de Documentacion e

Informe de Gobierno (DDIG) vy la Oficina _de
Planeacion y Desarrollo Organizacional no realicen
observaciones al Informe de Gobierno _en la
version 0, 1A, 2A segln corresponda:

Informa de manera verbal al titular de la Direccién,
qgue el Informe de Gobierno original junto con
Anexo estadistico y Anexo fotografico
originales, fueron aceptados por la Direccion de
Documentacion e Informe de Gobierno (DDIG) y la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Organizacional.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Oficina de Investigacidn y Sistematizacién

Informe de gobierno
DIRECCION

INICIO GENERAL DEL

INSTITUTO

DIRECCION DE
DOCUENTACION E

INSTITUTO CORRECCIONES

TURNA REALIZA REALIZA
PSS A OBSERVACIONES,
AL INFORME DE
SOBIERNO?

INFORME DE
GOBIERNO VR0 O 1A
O 2A

RECIBE

INFORME DE
GOBIERNO VR0 O 1A
02A

NO

LINEAMIENTOS PARA
ELABORACION DE

INFORME DE
GOBIERNO

ANEXO ESTADISTICO
VROO1A02A

ANEXO ESTADISTICO
VROO1A02A
ANEXO FOTOGRAFICO
VROO1A02A O

FOTOCOPIA
ANEXO FOTOGRAFICO
VROO1A02A O

INFORME DE
GOBIERNO VR 0 O 1A
O2A

OFICIO DE ENTREGA
VR0

ELABORA

INFORME DE

GOBIERNO VR 00 1A DIRECCION ¥
o2n GENERAL DEL
INSTITUTO v
) ANEXO FOTOGRAFICO 1
ANEXO ESTADISTICO VROO1AO2A 0-2T
VR0O1A02A
RECIBE

ANEXO FOTOGRAFICO OFICIO DE ENTREGA

VROO1A02A O

INFORME DE
GOBIERNO VR 0O 1A
O2A

ENGARGOLA

ANEXO ESTADISTICO

ELABORA INFORME DE
GOBIERNO VR 0 0 1A
VROO1AO2A O 0 2A
ANEXO ESTADISTICO
oFicio o OFICIO DE ENTREGA ROGIAG A

ANEXO FOTOGRAFICO
VROO1A02A O
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Oficina de Investigacidn y Sistematizacién
Informe de gobierno

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SECRETARIA OF COMERND

IVM ‘

INSTITUTO VERACRUZAND
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

-DIRECCION DE
DOCUMENTACION E INFORME
DE GOBIERNO

-OFICINA DE PLANEACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

]

INFORME DE
GOBIERNO VR0 O 1A
02A

IMPRESOS Y VIA
CORREO

ELECTRONICO,
ENTREGA

INFORME DE
GOBIERNO VR 0 O 1A
02A

ANEXO ESTADISTICO
VRO O 1A02A

ANEXO FOTOGRAFICO

VROO1AO2A 2 |

e
l

RECOPILADOR
INFORME DE

-DIRECCION DE
DOCUMENTACION E INFORME
DE GOBIERNO

-OFICINA DE PLANEACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

-DIRECCION DE
DOCUMENTACION E INFORME
DE GOBIERNO

-OFICINA DE PLANEACION Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

RECIBE
NOTIFICACION DE
OSERVACIONES
ZREALIZA|
OSERVACIONES o -
AL INFORME he
GOBIERN
NO
DIRECCION
GENERALDEL
INSTITUTO  / pE MANERA
INFORMA VERBAL
A
FIN

RECIBE

OBSERVACIONES DEL
INFORME DE
GOBIERNO

CORRECCIONES

REALIZA

INFORME DE
GOBIERNO VR 0 O 1A
02A

ANEXO ESTADISTICO
VRO0O 1A 02A

ANEXO FOTOGRAFICO
VROO1A02A O
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS

PROCEDIMIENTO

Nombre: Estudios relacionados con las mujeres y el género

Objetivo: Sistematizar y analizar la informacion respecto de la situacion de las mujeres en diversos
ambitos

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia en el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

- Ley paralalgualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave

- Los materiales generados permitiran recabar Informacion respecto a la situacion de las
mujeres en la Entidad.

- La Direccidon del Instituto o Subdireccién correspondiente solicitaran las Propuestas de
material de investigacion a desarrollar.

- Para la integracion de la Informacién cada area del Instituto emitird lo que en su caso le
corresponda.

Fecha | Elaboré Autorizé
Elaboracion | Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigaciéon vy 1 Recibe de la Subdireccion de Planeacién e
Sistematizacion Investigacion la solicitud verbal para la
elaboracion de investigacion en determinado
tema.
2 Elabora Propuesta de investigacion en original,

especificando los materiales a utilizar como son
bibliografias, graficas, estadisticas, etc.

3 Turna a la Subdireccion de Planeacion e
Investigacion la Propuesta de investigacion
original especificando el material informativo que
se utilizaran en la investigacion, para aprobacion
o revision.

4 Recibe de la Subdireccion de Planeacion e
Investigacion la Propuesta de investigacion
original especificando el material informativo que
se utilizaran en la investigacion y verifica si es
aprobada. o si existen observaciones en esta.

¢La Subdireccion de Planeacion e Investigacion
aprueba la Propuesta de investigacion original?

En caso de gue la Subdireccion de Planeacion e
4 A Investigacion _no apruebe la Propuesta de
investigacion original:
Desecha la propuesta.

Fin.

En caso de que la Subdireccion de Planeacién e
5 Investigacion __apruebe la  Propuesta de
investigacion original.

Verifica si existen observaciones en la
Propuesta de investigacion original.

¢La Subdireccion de Planeacion e Investigacion
hace observaciones a la Propuesta de
investigacién original?
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigaciéon vy 5A En caso de que la Subdireccion de Planeacion e

Sistematizacion

10

10 A

Investigacion haga observaciones a la Propuesta
de investigacién original:

Realiza las correcciones correspondientes a la
Propuesta de investigacion original para
subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 3.

En caso de que la Subdireccion de Planeacién e
Investigacion no haga la Propuesta de
investigacion original:

Revisa Bibliografia, documentales, informacion
audiovisual y/o materiales electrénicos.

Clasifica el Material informativo.

Elabora Investigacion original de tema
propuesto.

Turna Investigacién original para revision a la
Subdireccién de Planeacion e Investigacion.

Recibe de la Subdireccion de Planeacion e
Investigacion la Investigacién original y verifica
Si existen observaciones en esta.

¢La Subdireccion de Planeacion e Investigacion
hace observaciones a la Investigacion original?

En caso de gue la Subdireccion de Planeacion e
Investigacion _haga  observaciones a la
Investigacion original:

Efectia las modificaciones correspondientes a
la Investigacion original para subsanar las
observaciones.

Continua con la actividad numero 9.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigaciéon vy 11 En caso de que la Subdireccion de Planeacion e

Sistematizacion

12

Investigacion no haga observaciones a la
Investigacion original:

Entrega Investigacién final original a la
Subdireccion de Planeacion e Investigacion.

Elabora Informe de las actividades realizadas
en original y lo turna a la Subdireccién de
Planeacion e Investigacion para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ESTAw DE VEMZ SLCRETARIA OF COBERND INSTITUTO VERACRUZAND
DE LAS MUJERES
Oficina de Investlgacmn Yy Sistematizacion
Estudios relacionados con las mujeres y el género
FIN
> REVISA
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION >
PLANEACION E APRUEBA LA No DESECHA BIBLIOGRAFIA
INVESTIGACION
PROPUESTA DE
RECIBE SOLICITUD INVESTIGACION O
VERBAL
S|
¢ v MATERIALES
ELECTRONIC
) 4
FIN
VERIFICA
ELABORA
PROPUESTA DE
PROPUESTA DE INVESTIGACION O
INVESTIGACION O Y
CLASIFICA
SUBDIRECCION DE
\ 4 PLANEACION E MATERIAL
INVESTIGACION INFORMATIVO
TURNA [ CORRECCIONE
\ 4
PROPUESTA DE INVESTIGACION
HACE
INVESTIGACION O OBSERVACIONES SI—P REALIZA ELABORA
A LA PROPUESTA
PROPUESTA DE .
INVESTIGACION O INVESTIGACION O
SUBDIRECCION DE
PLANEACION E v
INVESTIGACION
) 4
RECIBE Y VERIFICA
1
NO
PROPUESTA DE
INVESTIGACION O




Oficina de Investigacidn y Sistematizacién
Estudios relacionados con las mujeres y el género

SEGOB

SECRETARIA OF COBMERND

IVM

INSTITUTO VERACRUZANOD
DE LAS MUJERES

' ESTADO

PROSPERO

@—} TURNA

SUBDIRECCION
DE PLANEACION
Y EVALUACION

M

SUBDIRECCION

INVESTIGACION O
DE PLANEACION v

Y EVALUACION

|—> RECIBE Y VERIFICA

INVESTIGACION O

PLANEACION
INVESTIGACION
HACE
OBSERVACIONES

ENTREGA

S|

MODIFICACIONES

EFECTUA

SUBDIRECCION

DE PLANEACION
* Y EVATUACION

INVESTIGACION

FINAL O

INVESTIGACION O

SUBDIRECCION
DE PLANEACION

\ 4

ELABORA Y TURNA ¢

Y EVALUACION

FIN

ACTIVIDADES O

INFORME DE
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS

PROCEDIMIENTO

Nombre: Indicadores de gestidn

Objetivo: Elaborar un método de evaluacion basado en indicadores como unidad de medida que
permite el seguimiento y la evaluacién peridédica de resultados de los diversos programas o
actividades

Frecuencia: Anual

NORMAS

- Marco Juridico Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Art. 26, Art. 73 Fraccion XXVIII
y Art. 79

- Ley de Coordinacion Fiscal: Art. 48, Capitulo V y Art. 49

- Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacién: Articulos 33, 85, 110, 111

- Marco Juridico Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Veracruz de Ighacio de la Llave:
Articulos 49y 75

- Ley No. 58, Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave: Articulos 4, 33y 34

- Ley No. 56, de Planeacion del Estado de Veracruz-Llave: Articulos 2, 3, 172,186, 257,
261, 270, 289, 290, 291, 293, 299.

- Reglamento Interior de la Contraloria General: Articulos 8 y 10

- Plan Veracruzano de Desarrollo 2005-2010: Capitulo XIV “Formulacién, Instrumentacion y
Evaluacion del Plan”

- Lineamientos para la construccion, Autorizacién y Aplicacién de Indicadores de
Desempefio de la Administracion Publica Estatal.

Fecha | Elaboré Autorizé

Elaboracion | Autorizacién

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigacion vy 1 Asiste a la capacitacion impartida por la
Sistematizacion Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN)

para el uso del Sistema de indicadores.

2 Revisa las Estrategias o0 Ejes rectores
establecidos en el Plan Veracruzano de
Desarrollo, el Programa sectorial del Instituto
Veracruzano de las Mujeres y las actividades del
Programa de actividades sustantivas (antes
POA); para la elaboracién de los indicadores de
gestién.

3 Actualiza el Programa sectorial en original del
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

4 Revisa y ajusta los Indicadores de gestién
originales previamente formulados

Clasifica los Indicadores originales en funcién de
las acciones realizadas y programadas por el
Instituto Veracruzano de las Mujeres

Elabora la Cédula de indicadores en original
con la respectiva clasificacion y calendarizacion.

Turna a la titular de la Direcciobn General la
Cédula de indicadores original, para su revisiéon
y aprobacién

8 Recibe de la de la Direcciéon General la Cédula
de indicadores original y verifica si existen
observaciones en esta.

¢La Direccién General realizd observaciones en
la Cédula de indicadores original?

S A En caso de gque la Direccion General realice
observaciones a la Ceédula de indicadores
Efectta las correcciones necesarias para
subsanar las observaciones a la Cédula de
indicadores original.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS

Sistematizacion

AREA
Oficina de Investigaciéon vy

10

11

11 A

12

ACTIVIDAD |

DESCRIPCION
Contindla con la actividad numero 7.

En caso de que la Direccidon General no realice
observaciones _a la Cédula de indicadores
original:

Elabora Oficio en original y copia dirigido al
titular de la Contraloria General mediante el cual
envia en forma electrénica y engargolada la
Cédula de indicadores original para su
validacion y autorizacion, recaba firma de la titular
de la Direccion General en el mismo.

Entrega Oficio original a la Contraloria General
mediante el cual envia en forma electrénica y
engargolada la Cédula de indicadores original
para su validacion y autorizacién, archiva en
orden cronoldgico de manera definitiva copia del
Oficio con acuse de recibido.

Recibe de la Contraloria General, via correo
electrénico, verbal o por escrito la notificacion de
las observaciones a la Cédula de indicadores o
en su caso si es autorizada; y verifica si existen
observaciones en esta.

¢La Contraloria General realiza observaciones a
la Cédula de indicadores original?

En caso de que la Contraloria General realice
observaciones a la Ceédula de Indicadores
original:

Realiza las correcciones necesarias para
subsanar las observaciones a la Cédula de
indicadores original.

Contintia con la actividad numero 7.

En caso de que la Contraloria General no realice
observaciones a la Ceédula de indicadores
original:

Integra las Cédula de indicadores en el Sistema
de Evaluacién de indicadores del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE INVESTIGACION Y SISTEMATIZACION IS
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Investigaciéon vy 13 Captura la Cédula de Indicadores en el Sistema

Sistematizacion

14

15

de indicadores de la Unidad Administrativa en la
Secretaria de Gobierno, el cual genera impresos
los Indicadores de gestion.

Turna los Indicadores de gestion impresos a la
titular de la Direccion General para recabar su
firma.

Entrega al Departamento Administrativo los
Indicadores de gestién impresos firmados para
ser integrados en el Proyecto de Presupuestos
de egresos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Indicadores de Gestion

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SECRETARIA OF COBERND

IVM

INSTITUTO VERACRUZAND
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

INICIO

ASISTE

A
CAPACITACION

REVISA

PLAN VERACRUZANO
DE DESARROLLO

PROGRAMA
SECTORIAL DEL IVM

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS

ACTUALIZA
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD

PROCEDIMIENTO

Nombre: Plan anual de comunicacién
Objetivo: Planear y ejecutar las acciones generales y especificas del Plan Anual de Comunicacion

Frecuencia: Anual

NORMAS

- La Direccion General es la Unica oficina que solicita el Plan Anual de Comunicacién

- La Direccién General es la que propone ejes tematicos especificos en caso de haberlos.

- Las observaciones al Plan Anual de Comunicacion las realiza la Direccién General, la
Secretaria Ejecutiva y las Subdirecciones.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Comunicacion vy 1 Elabora el Plan anual de comunicacién en
Difusion original, con base a las actividades de afios

4 A

anteriores que requieran reforzamiento e
inclusion de proyectos nuevos.

Turna a la titular de la Direccién General el Plan
anual de comunicacion para la evaluacion
conjunta de la Secretaria Ejecutiva y las
Subdirecciones del Instituto Veracruzano de las
Mujeres.

Pasa el tiempo (no méas de 2 semanas)

Recibe de la Direccion General el Plan anual de
comunicacion original y verifica si existen
observaciones en el mismo.

¢Existen observaciones en el Plan anual de
comunicacién original?

En caso de gue existan observaciones en el Plan
anual de comunicacion original:

Realiza correcciones en el Plan anual de
comunicacion original para subsanar las
observaciones.

Continda con la actividad nUmero 2.

En caso de que no existan observaciones en el
Plan anual de comunicacién original:

Ejecuta las actividades generales y especificas
sefialadas del Plan anual de comunicacién y lo
archiva en orden cronolégico de manera
definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de Productos de difusion

Objetivo: Elaborar productos de difusion en distintos soportes y formatos.

Frecuencia: Peri6dica

NORMAS

- Las éareas de trabajo del Instituto Veracruzano de las Mujeres efectuaran la Solicitud de
Producto de difusién por escrito, especificando formato y soporte, caracteristicas especificas,
cantidad, y tiempo de entrega tentativo.

- Los tiempos de entrega finales estaran determinados por la evaluacion de factibilidad técnica que

realice la Oficina de Comunicacion y Difusion.
- La Oficina de Comunicacion y Difusion tendra la facultad de determinar la viabilidad o inviabilidad
de un producto, con base en la evaluacion de factibilidad técnica

Autorizé

Autorizacion
Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General

Fecha
Elaboracion

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO D'E LAS MUJ ERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD

AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Comunicacién vy
Difusion

2A

2A1

Recibe por escrito del area solicitante del Instituto
Veracruzano de las Mujeres, la Solicitud de
elaborar un Producto de difusion.

Evalla la factibilidad técnica para la elaboracién del
producto manifestado en de la Solicitud.

¢Es factible la elaboracion del Producto de
difusién manifestado en la Solicitud?

En caso de gue sea factible la elaboracion del
Producto de difusién manifestado en la Solicitud:
Elabora el Producto de difusién original y copia
conforme al formato solicitado.

Turna el Producto de difusion original al area
solicitante y archiva orden cronol6gico de manera
definitiva la copia del Producto de difusién junto
con la Solicitud recibida.

Fin.

En caso de que no sea factible la elaboracion del
Producto de difusién manifestado en la Solicitud:
Realiza Propuesta factible original sobre el
Producto de difusién, especificando las
observaciones sobre los elementos del mismo que
no favorecian su viabilidad.

Turna al area solicitante la Propuesta factible
original para su aprobacion.

Pasa el tiempo (no mas de una semana).
Recibe del &area solicitante la Propuesta factible
original del Producto de difusién vy verifica si fue

aprobada.

¢La Propuesta factible original del Producto de
difusién fue aprobada por el area solicitante?
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INSTITUTO VERACRUZANO QE LAS MUJ ERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |

Oficina de Comunicacién vy 5A En caso de gue la Propuesta factible original del
Difusion Producto de difusién no esté aprobada;

Archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
la Propuesta factible original junto con la Solicitud
recibida.

Fin.

6 En caso de que la Propuesta factible original del
Producto de difusién esté aprobada:

Elabora el Producto de difusion en original y copia
conforme a la Propuesta factible original.

Continda con la actividad nimero 2 A.1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD

PROCEDIMIENTO

Nombre: Propuestas de acciones de imagen institucional
Objetivo: Proponer e implementar acciones para la difusion y promocion de la imagen institucional.

Frecuencia: Peri6dica

NORMAS

- Las Propuestas de acciones para difusién y promocién no formaran parte del Plan anual de
comunicacion.

- Las Propuestas de acciones se originardn en base a las necesidades circunstanciales del
Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE COMUNICACION Y DIFUSION CD
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Comunicacién vy 1 Elabora Propuesta de acciones de difusion y
Difusion promocién a la Direccién General en original.
2 Turna a la titular de la Direccion General la

Propuesta de acciones de difusion y promocién
para su revision, via correo electronico y archiva
en orden cronoldgico de manera provisional la
Propuesta de acciones original.

Pasa el tiempo (no mas de una semana).

3 Recibe de la Direccion General via correo
electrénico la Propuesta de acciones de difusion
y promocion; y verifica si existen observaciones
en la misma.

¢Existen observaciones en la Propuesta de
acciones de difusion y promocién?

3A En caso de de gue existan observaciones en la
Propuesta de acciones de difusién y promocioén:
Realiza correcciones en la Propuesta de
acciones de difusibn y promocion a fin de
subsanar las observaciones.

Continda en la actividad nUmero 2

4 En caso de de que no existan observaciones en
la Propuesta de acciones de difusion vy
romocion:

Ejecuta la Propuesta de acciones de difusiéon y
promocion original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH

PROCEDIMIENTO

Nombre: Contratacién de personal

Objetivo: Establecer una relacion laboral formal entre el Instituto y las personas propuestas por la
Directora y/o la Junta de Gobierno y seleccionadas para cubrir una vacante.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

La contratacion de personal solo se efectuard si el Instituto cuenta con disponibilidad
presupuestal en el puesto vacante.

La contratacion se efectuard unicamente para los puestos autorizados en la Estructura
orgéanica del Instituto.

La contratacion se realizara a través de la recepcion del Curriculum vitae y mediante la
aplicacion de Entrevista al aspirante.

Los Curriculum vitae que se reciban deberan contener documentos que acrediten el nivel
de estudios del aspirante.

En base a la documentacién recibida y a la informaciéon obtenida en la entrevista se
seleccionaré al candidato que cubra el perfil del puesto vacante.

El servidor publico contratado deberé entregar a la Oficina de Recursos Humanos, en un
maximo de 3 dias, los siguientes documentos :

Numero de IMSS (fotocopia de alta en el IMSS)

Curriculum vitae (original, actualizado)

Acta de nacimiento (fotocopia)

Credencial de elector (fotocopia)

Comprobante de domicilio actual (fotocopia)

Comprobante de estudios (fotocopia de certificado, titulo, cédula profesional)

2 fotografias tamafio infantil.

Certificado médico reciente (original)

C.U.R.P. (fotocopia)

R.F.C. (fotocopia)

Constancia de no Inhabilitacién (original)

El servidor publico contratado llenara los siguientes formatos: Formato de datos
generales, Formato de afiliacion al IMSS, Perfil del servidor publico.

El Expediente del servidor publico contratado se integrara con todos los documentos y se
archivara en orden alfabético en el recopilador denominado “Expedientes del personal”.

Elaboracion

Diciembre de 2010 Administrativo General

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Autorizacion

Departamento Direccion Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Humanos 1 Recibe Curriculum vitae en original del aspirante
al puesto vacante para prestar sus servicios en el
Instituto.
2 Aplica la Entrevista en original al aspirante para

obtener informacién, conocer aptitudes, actitudes,
intereses, habilidades y su comportamiento.

3 Analiza la informacion y documentaciéon de cada
Curriculum vitae original. presentado por los
aspirantes, y la informacién obtenida en las
Entrevistas originales que se les aplicaron.

4 Selecciona en base al resultado del analisis
efectuado, al aspirante que cubra el perfil del
puesto vacante.

¢ El aspirante cubre el perfil del puesto vacante?

4A En caso de gue el aspirante no cubra el perfil del
puesto vacante:

Informa via telefénica o presencial al aspirante, que
derivado del andlisis efectuado a la informacion
obtenida en su Curriculum vitae y Entrevista
originales, no cubre el perfil solicitado para el
puesto vacante, por lo que no procedera la
contratacion.

4A.1 Archiva en orden alfabético de manera definitiva el
Curriculum vitae y Entrevista originales, en el
recopilador denominado “Curriculum recibidos”.

Fin.

5 En caso de que el aspirante cubra el perfil del
puesto vacante:

Informa via telefénica o presencial al aspirante, que
derivado del andlisis efectuado a la informacion
obtenida en su Curriculum vitae y Entrevista
originales, cubre el perfil solicitado para el puesto
vacante y le solicita entregue los documentos
requeridos para su contratacion.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Humanos Pasa el tiempo.
6 Recibe personalmente del aspirante, los
Documentos originales que se le habian solicitado
para su contratacion.
7 Verifica que los Documentos originales sean los
solicitados para efectuar la contratacion.
¢cLos Documentos originales son los solicitados
para efectuar la contratacion?
7A.1 En caso de gque los Documentos originales no
sean los solicitados para efectuar la contratacion:
Informa via telefénica al aspirante que
Documentos originales no son los solicitados para
efectuar la contratacion y le otorga plazo de 2 dias
para la entrega del documento correcto.
Pasa el tiempo.
Continua con la actividad numero 7.
8 En caso de que los Documentos originales son los
solicitados para efectuar la contratacion:
Proporciona al aspirante el Formato de datos
generales, Formato de afiliacion al IMSS, Perfil
del servidor publico todos en original, para que
los requisite con los datos correspondientes.
Pasa el tiempo.
9 Recibe de manera personal del aspirante, el

Formato de datos generales, Formato de
afiliacion al IMSS, Perfil del servidor publico
originales, debidamente requisitados.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Humanos 10 Integra el Expediente del aspirante con los

Documentos originales recibidos, el Formato de
datos generales, Formato de afiliacién al IMSS,
Perfil del servidor publico originales, el
Curriculum vitae y Entrevista originales;
posteriormente lo archiva de manera alfabética y en
forma definitiva en el recopilador denominado
“Expedientes del personal’.

11 Elabora Gafete original y lo entrega al aspirante
contratado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Movimientos de alta y baja de personal
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- La Plantilla de personal del Instituto debera actualizarse con los movimientos de alta y
bajas del personal.

- Cada mes se remitird a la contraloria Interna de la Secretaria de Gobierno el formato
denominado “Movientes de altas y bajas del personal” con o sin movimientos.

- El personal de nuevo ingreso al instituto se inscribird en el sistema de Seguridad Social de
SEFIPLAN (Secretaria de Finanzas y Planeacion) mediante la Cédula Pre-censal a la que
se anexa fotocopia del Acta de nacimiento y fotocopia del Nimero de IMSS, a fin de
otorgarle la prestacion del seguro social.

- El personal de nuevo ingreso sera dado de alta en la nomina del banco para que reciba el
pago de su salario mediante tarjeta de débito.

- Los servidores publicos adscritos al Instituto firmaran las Notificaciones de los depdsitos
bancarios del pago salarial que se le realicen.

- El movimiento de baja se realizard cuando el servidor publico presente su Renuncia o se le
despide mediante Acta administrativa.

- En el caso de baja, se efectuara la cancelacién del servicio del seguro social y el pago por
nomina de banco.

- La Renuncia o Acta Administrativa sera archivada en el expediente del servidor publico
gue se da de baja.

- Con el movimiento de alta o baja del personal se actualizara la Lista de asistencia.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Humanos 1 Recibe del Departamento Administrativo el

Expediente, Acta Administrativa y/o Renuncia
originales, segun corresponda, y verifica en estos
si es para dar de alta o baja al personal.

¢La documentacion recibida es para dar de alta o
de baja del personal?

1A En caso de que la documentacion sea para baja:
Actualiza la Plantilla de personal suprimiendo al
servidor publico y la archiva en orden cronoldgico y
en forma definitiva, en el recopilador denominado
“Plantillas de personal”

1A1 Archiva en el Expediente del servidor publico el
Acta Administrativa de su despido o Renuncia
original, el cual esta ubicado en el recopilador
denominado “Expedientes del personal”.

1A2 Elabora Oficio en original y copia dirigido al area
de Seguridad Social perteneciente al
Departamento de recursos humanos de SEFIPLAN
mediante el cual notifica baja del servidor publico,
recaba firma del Jefe del Departamento
Administrativo en el mismo.

1A3 Envia al 4rea de Seguridad Social perteneciente al
Departamento de recursos humanos de SEFIPLAN
el Oficio original y archiva de manera cronoldgica
definitiva la copia del Oficio con acuse de recibido,
en el recopilador denominado “Oficios enviados”.

1A4 Elabora mensualmente el formato de Registro de
altas y bajas del personal con o sin movimientos
en original y copia, asi como Oficio en original y
copia dirigido al Titular de la Contraloria Interna de
la Secretaria de Gobierno para entrega del
formato, recaba firma del Jefe de Departamento de
Administrativo en el oficio.
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AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Recursos Humanos 1A5 Envia a la Contraloria interna de la Secretaria de
Gobierno el Oficio y Registro de altas y bajas del
personal en original; archiva de manera
cronolégica definitiva la copia del Oficio vy
Registro de altas y bajas del personal con acuse
de recibido en los recopiladores denominados
“Oficios enviados” y “Movimientos de altas y bajas
del personal”, respectivamente.

Continua con la actividad numero 13.

2 En caso de que la documentacidn sea para alta:
Actualiza la Plantilla de personal registrando al
personal de nuevo ingreso en el documento
electrénico ubicado en la computadora, imprime la
Plantilla de personal y la archiva en orden
cronolégico y en forma definitiva en el recopilador
denominado “Plantilla de personal”.

3 Inscribe a la persona de nuevo ingreso en el
sistema de Seguridad Social de SEFIPLAN
mediante el formato Cédula Pre-censal original.

4 Obtiene del Expediente de la persona de nuevo
ingreso, una fotocopia del Acta de nacimiento y
NUumero de IMSS, para adjuntar a la Cédula Pre-
censal original.

5 Elabora Oficio en original y copia, dirigido al area
de Seguridad Social perteneciente al
Departamento de Recursos Humanos de
SEFIPLAN mediante el cual envia la Cedula Pre-
censal original, con la fotocopia del Acta de
nacimiento y del Namero de IMSS, recaba firma
del Jefe del Departamento Administrativo en el
mismo.
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AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Humanos 6 Envia al 4rea de Seguridad Social perteneciente al

Departamento de recursos humanos de SEFIPLAN
el Oficio original con Cedula Pre-censal original, y
la fotocopia del Acta de nacimiento y del NUmero
de IMSS, y archiva de manera cronoldgica
definitiva la copia del Oficio y los anexos con
acuse de recibido, en el recopilador denominado
“Oficios enviados”.

7 Inscribe en el Sistema de némina del banco a la
persona de nuevo ingreso, registrando sus datos
en la base de datos.

8 Elijé al azar una Tarjeta de débito original de las
proporcionadas por el banco, para ser asighada a
la persona de nuevo ingreso.

9 Ingresa al Sistema de ndémina del banco el
numero de la Tarjeta de débito original que asigno
a la persona de nuevo ingreso.

10 Imprime el Contrato en 2 tantos, el cual genera el
sistema de nomina del banco y recaba firma de la
persona de nuevo ingreso en el mismo.

11 Entrega 1 tanto del Contrato y la Tarjeta de
débito original al trabajador, y archivar el segundo
tanto en forma alfabética de manera definitiva el
segundo tanto del Contrato con acuse de recibido,
en el recopilador denominado “Contratos de
nomina de banco”

12 Archiva el Expediente de la persona de nuevo
ingreso en forma alfabética en el recopilador
denominado “Expedientes del personal”.

13 Actualiza la Lista de asistencia conforme a los
movimientos de baja o alta que se hayan
efectuado, suprimiendo o registrando al servidor
publico en el documento electrénico ubicado en la
computadora del Area de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Registro y control de permisos
Objetivo: Establecer normas basicas para las salidas de personal.

Frecuencia: Diario

NORMAS

- La asistencia a labores del personal adscrito al Instituto se asentara en el formato denominado
Lista de asistencia.

- LaLista de asistencia se elaborara en forma mensual por cada dia habil.

- La Lista de asistencia sera requisitada obligatoriamente por el personal, con la hora de
entrada y salida de labores, y su correspondiente firma, tanto en el turno matutino como
vespertino.

- En la Lista de asistencia se marcaran los retardos en que incurra el personal en la hora de
entrada a sus labores.

- La Relacion de retardos sera elaborada mensualmente conforme a la cuantificacion de los
retardos acumulados por el personal, a fin de aplicar los descuentos correspondientes.

- En la Lista de asistencia el personal deberd registrar permisos, salidas de comision y/o
asistencia a cursos, eventos y/o reuniones o consultas médicas

- El formato denominado Solicitud de permisos se utilizara para llevar el control de permisos, el
personal debera registrar en dicho formato todos sus datos y el tipo de permiso (salidas de
comisién y/o asistencia a cursos, eventos y/o reuniones o consultas médicas) previa
autorizacion su jefe inmediato.

- El personal gozara de dos permisos por el lapso de dos horas al mes,

- El personal debera solicitar el permiso de 2 horas con al menos un dia de anticipacion a su jefa
o jefe inmediato, debiendo anotarlo en el formato Solicitud de permisos y en la Lista de
asistencia correspondiente.

- El permiso de 2 horas se otorgara cuando el personal no exceda su prestacion y sera verificado
mediante el registro que se llevara de las Solicitudes de permisos.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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AREA ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Recursos Humanos 1 Verifica en documento electronico que la Lista de

asistencia esté actualizada con las bajas y altas
del personal que se hayan efectuado.

¢La Lista de asistencia esta actualizada?

1A En caso de gque la Lista de asistencia no_esté
actualizada:

Suprime o registra segun sea el caso, al servidor
publico en el documento electrénico ubicado en la
computadora del Area de Recursos Humanos.

Continua a la actividad numero 1.

2 En caso de que la Lista de asistencia esté
actualizada:

Obtiene del documento electrénico ubicado en la
computadora del Area de Recursos Humanos la
Lista de asistencia en original por cada dia habil
del mes y la imprime.

3 Coloca las Listas de asistencia originales en la
entrada del Instituto Veracruzano de las Mujeres
en el area de recepcion, para que los servidores
publicos registren su entraba y salida de labores

4 Imprime las Solicitudes de permiso originales en
varios tantos, documento electrénico ubicado en
la computadora del &rea de Recursos humanos, y
los engargola.

5 Coloca el engargolado de Solicitudes de
permiso original en la entrada del Instituto
Veracruzano de las Mujeres en el area de
recepcion, para que los servidores publicos
registren los permisos que les sean otorgados.
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AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Humanos 6 Recibe del Jefe de Departamento de

Administracion la peticion verbal de verificar en el
engargolado de las Solicitudes de permiso
original, si el servidor publico que solicita permiso
de 2 horas ha agotado su prestacion.

7 Recaba del &area de recepcion, las Listas de
asistencia y el engargolado de Solicitudes de
permiso, y verifica en el engargolado de las
Solicitudes de permiso original, ya las veces que
durante el mes el servidor publico ha utilizado su
prestacion del permiso de 2 horas.

¢ El servidor publico ha agotado la prestacion del
permiso de dos veces 2 horas al mes?

7A En caso de que el servidor publico agotd la
prestacion del permiso de dos veces 2 horas al
mes:

Informa verbalmente al Jefe del Departamento
Administrativo que el servidor publico agoté su
prestacion, de permisos mensual para los efectos
correspondientes.

Fin.

8 En caso de gue el servidor publico no haya hecho
uso o agotado la prestacién del permiso de dos
veces 2 horas al mes:

Informa verbalmente al Jefe del Departamento
Administrativo que el servidor publico no ha hecho
uso o agotado su prestacion, ya que no hay o no
existen dos Solicitudes de permisos requisitadas
con el permiso de 2 horas.

9 Marca en Lista de asistencia originales con
plumén fluorescente, los retardos en los que
infringen los servidores publicos en el horario de
entrada a sus labores.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION
Oficina de Recursos Humanos 10 Cuantifica cada mes conforme a la Lista de

asistencia, los retardos acumulados por cada
servidor publico en el horario de entrada a sus
labores; y elabora e imprime la Relacién de
retardos en original y copia.

11 Turna al Jefe del Departamento Administrativo la
Relacion de retardos original para la aplicacion
del descuento correspondiente y archiva en orden
cronolégico y definitivo las Listas de asistencia
con la copia de la Relacion de retardos y el
engargolado Solicitudes de permiso del mes, en
los recopiladores denominados ‘“Listas de
asistencia” y  “Solicitudes de permiso”,
respectivamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO |

Nombre: Verificacion de Némina del personal con contrato individual de trabajo.

Objetivo: Verificar que no existan inconsistencias en cada uno de los conceptos que integran la
nomina.

Frecuencia: Quincenal

NORMAS

- La N6émina se elaborara los dias 15 y 30 de cada mes.

- La Nomina del personal con contrato individual de trabajo, se elaborara especificando los
datos generales del personal, cargo, categoria, deducciones, percepciones, salario neto, etc.

- Los datos de la N6mina se verificaran a fin de que ninguno se haya omitido y a su vez que
sean los correctos.

- El personal con contrato individual de trabajo, firmar4 de acuse de recibido la Némina
elaborada.

- La Ndédmina sera un documento oficial mediante el cual se especificara las remuneraciones
otorgadas al personal con contrato individual de trabajo.

- La Némina firmada por el personal con contrato individual de trabajo, deberé ser archivada
en el expediente de néminas.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS RH
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Humanos 1 Elabora la NOomina registrando en el documento

electronico ubicado en la computadora del
Departamento Administrativo, los datos del personal
gue cuenta con contrato individual de trabajo.

2 Verifica que los datos de la NOomina version
electrénica sean los correctos con respecto a los
conceptos que la integran.

¢ Los datos de la Nomina version electronica son los
correctos con respecto a los conceptos que la

integran?

2A En caso de que datos de la Némina version
electrénica no sean correctos en los conceptos gue
la integran:

Corrige los errores de la Nomina en el documento
electrénico ubicado en la computadora del
Departamento Administrativo.

Continua a la actividad numero 2.

En _caso de que datos de la NoOmina version
3 electronica sean correctos en los conceptos que la
integran:

Imprime y recaba firma del personal que cuenta con
contrato individual de trabajo en la NOmina original y
la archiva en orden cronoldgico y definitivo, en el
recopilador denominado “Nomina del personal con
contrato individual de trabajo”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Elaboracién de Solicitud-comprobacién de recursos

Objetivo: Afectar el presupuesto y generar informacién financiera veraz y oportuna que permita
analizar los registros contables realizados durante el mes.

Frecuencia: Diaria.

- El gasto efectuado por el Instituto se capturara en el Sistema Unico de Administracién
(SUAFOP), modulo de cuentas por pagar.

- La comprobacion del gasto se generara en el formato denominado Solicitud-comprobacion
de recursos, el cual estara debidamente requisitado con la informacion capturada.

- El Sistema Unico de Administracion (SUAFOP), asignard a cada Solicitud-
comprobacién de recursos un namero de folio.

- El folio asignado sera en orden progresivo, para cada una de las modalidades de la
comprobacioén del recurso ejercido.

- En el Sistema Unico de Administracion (SUAFOP), modulo de cuentas por pagar, debera

especificarse el tipo de modalidad de la comprobacion:

Fondo evolvente (FR) inicio de folio 49000

Pago Directo (PD) inicio de folio 00000

Sujeto a Comprobar (SC) inicio de folio 40000

Comprobacion del Sujeto (CS) inicio de folio 80000

- La Solicitud-comprobacion de recursos se imprimird desde el modulo de informes del
Sistema Unico de Administracién (SUAFOP), al finalizar la captura correspondiente.

- Cada Solicitud-comprobacion de recursos impresa debera estar integrada con las
Facturas, documentos que comprueban el recurso ejercido y los siguientes formatos:

- Para servicios.- Solicitud de servicio, Orden de servicio.

- Para adquisiciones.- Solicitud de pedido, Orden de pedido.

- Para viéticos.- Oficio de comision, Justificante de la comision, Solicitud de fondos a
comprobar, formato de Registro inico de comisiones al personal.

- Cada Solicitud-comprobacién de recursos deberd ser firmada autdégrafamente por la
titular de la Direccién General, Jefe de Departamento Administrativo y Jefe de la Oficina de
Recursos Financieros.

- Las Facturas que integrardn la comprobacién del fondo revolvente seran por un importe
igual o menor a $700.00 (Setecientos Pesos 00/100 M.N.) hasta cerrar el importe total del
fondo asignado.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Recursos 1 Recibe del jefe del Departamento Administrativo los
Financieros Comprobantes originales del gasto ejercido por el

Instituto Veracruzano de las Mujeres durante el mes
que corresponda.

2 Verifica que cada Comprobante original del gasto
ejercido cumpla con los siguientes requisitos
fiscales:

— Que esté expedido a nombre del Instituto
Veracruzano de las Mujeres conforme a la
Cédula Fiscal del mismo.

— Nombre o razén social y Cédula Fiscal
impresa del proveedor o prestador del servicio.

— Vigencia de la Factura

— Tiraje de folios

— Datos de la imprenta

— Que contenga el Registro federal de
Contribuyentes del Instituto Veracruzano de
las Mujeres.

— Domicilio fiscal del instituto Veracruzano de las
Mujeres.

— Fecha de expediciéon

— Nudmero de folio impreso

— Cantidad y descripcion del producto o servicio

— Importe total en nUmero y letra

— Desglose del IVA correspondiente

¢Cada Comprobante original del gasto ejercido
cumple con los requisitos fiscales?

2 A En caso de que cada Comprobante original del
gasto ejercido, no cumpla con los requisitos fiscales:
Entrega al Jefe del Departamento Administrativo el
Comprobante original del gasto ejercido erréneo e
informa verbalmente en que no cumple el
comprobante, para que se sustituyan o se reintegre
del recurso financiero.

Pasa el tiempo.

Continua con la actividad numero 1.
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AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION

Oficina de Recursos 3 En caso de que cada Comprobante original del
Financieros gasto ejercido, cumpla con los requisitos fiscales:

Clasifica por partida cada Comprobante original
conforme al Clasificador por Objeto del Gasto
emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

4 Elabora la Relacién de Gastos Correspondiente al
Mes en original para control interno del &rea,
registrando todos los datos del Comprobante
original en los conceptos que la integran y la
imprime.

5 Obtiene de la Relacion de gastos
correspondientes al mes, documento electronico
elaborado, el Reporte de importes totales
ejercidos por partida original, aplicando los filtros
correspondientes y lo imprime.

6 Verifica en el modulo de presupuesto del Sistema
Unico de Administracién (SUAFOP), conforme al
Reporte de importes totales ejercidos por partida
original, la existencia de disponibilidad presupuestal.

¢ Existe disponibilidad presupuestal conforme al
Reporte de importes totales ejercidos por
partida?

6 A En caso de que no exista disponibilidad
presupuestal _conforme al Reporte de importes
totales ejercidos por partida:

Efectla la transferencia de recursos financieros a la
partida sin disponibilidad, en el Sistema Unico de
Administraciéon (SUAFOP), modulo de presupuesto
opcidn transferencias de recursos, en el apartado de
carga de oficios de transferencias.
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AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION

Oficina de Recursos 6 A1 Imprime la Solicitud de afectacion presupuestal
Financieros por transferencia original que genera el Sistema

Unico de Administracion (SUAFOP) y la archiva
en orden cronoldgico de manera definitiva, en el
recopilador denominado “Transferencias”.

6 A2 Realiza la afectacién del presupuesto en el Sistema
Unico de Administracion (SUAFOP) médulo
oficios de transferencia, en la ventana que se
despliega ingresa el nimero de oficio con que se
efectio la transferencia y marca la opcién de
aceptar, imprime la Solicitud de afectacién
presupuestal por transferencia original generada
por el Sistema Unico de Administracion
(SUAFOP), la firma y recaba la firma del Jefe de
Departamento Administrativo en la misma: y la
archiva en orden cronolégico de manera definitiva,
en el recopilador denominado “Transferencias”.

6 A3 Comprueba la transferencia realizada, en el reporte
por partida de las ampliaciones y reducciones, que
genera el Sistema Unico de Administracion
(SUAFOP), ingresando al moédulo consulta de
recursos presupuestales.

Continua con la actividad nimero 6.

7 En caso de que exista disponibilidad presupuestal
conforme al Reporte de importes totales ejercidos
por partida:

Clasifica los Comprobantes originales del gasto
ejercido, conforme a la modalidad de Ia
comprobacion.

8 Captura en el Sistema Unico de Administracion
(SUAFOP) modulo cuentas por pagar, los
Comprobantes originales del gasto ejercido
conforme a la modalidad de la comprobacién que
corresponda, para generar las Solicitudes-
comprobacion de recursos.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

Oficina
Financieros

AREA

de

Recursos 9

10

11

12

13

14

ACTIVIDAD |

DESCRIPCION
Imprime  las  Solicitudes-comprobacion  de
Recursos en original, por cada una de las
modalidades capturadas y adjunta los
Comprobantes originales, segln sea el caso.

Firma y recaba firmas de la titular de la Direccion
General, jefe de Departamento Administrativo en las
Solicitud-comprobacion de Recursos originales.

Archiva en forma numérica de manera definitiva las
Solicitudes-comprobacion de Recursos originales
junto con los Comprobantes originales, asi como la
Relacién de Gastos Correspondientes al Mes
original, en el recopilador denominado “Gastos del
mesde "

Elabora Oficio en original y copia, dirigido al titular
de la Contraloria Interna de la Secretaria de
gobierno, en el que envia el recopilador denominado
“‘Gastos del mes de ___ " conteniendo las
Solicitudes-comprobacion de Recursos originales
junto con los Comprobantes originales, para
evaluacion financiera del gasto ejercido en el mes,
recaba firma del jefe del Departamento
Administrativo en el mismo.

Envia Oficio original a la Contraloria Interna de la
Secretaria de gobierno, con el recopilador
denominado “Gastos del mes de ___ " conteniendo
las Solicitudes-comprobacién de Recursos
originales junto con los Comprobantes originales,
archiva en forma cronologica y definitiva copia del
Oficio con acuse de recibido, en el recopilador
denominado “Oficios enviados”.

Pasa el tiempo

Recibe de la Contraloria Interna de la Secretaria de
Gobierno, Oficio original con el recopilador
denominado “Gastos del mes de " conteniendo
las Solicitudes-comprobacion de Recursos
originales junto con los Comprobantes originales, y
verifica si existen observaciones en éstas.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos ¢Las Solicitudes-comprobacion de Recursos
Financieros originales junto con los Comprobantes originales

presentan observaciones?

14 A En caso de gue las Solicitudes-comprobacién de
Recursos originales junto con los Comprobantes
originales presenten observaciones:

Aplica las correcciones a las observaciones
determinadas, en los préximos Comprobantes
originales del gasto ejercido.

Continua con actividad numero 14.

15 En caso de que las Solicitudes-comprobacion de
Recursos originales junto con los Comprobantes
originales no presenten observaciones:

Integra al archivo general del Instituto Veracruzano
de las Mujeres, el recopilador denominado “Gastos
del mes de " conteniendo las Solicitudes-
comprobacién de Recursos originales junto con
los Comprobantes originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

PROCEDIMIENTO

Nombre: Solicitud, trAmite y comprobacién de viaticos y pasajes

Objetivo: Dar a conocer los procedimientos para la solicitud, trdmite y comprobacion de los viaticos
y pasajes, necesarios para que los servidores publicos cumplan con las comisiones asignadas para
realizar las actividades propias del Instituto.

Frecuencia: Peri6dica

NORMAS

- Los vidticos y pasajes se autorizaran para el desempefio de las comisiones gque sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos, los programas o las
funciones conferidas al Instituto, tales como: el intercambio de conocimientos institucionales;
la implementacion de proyectos; la atencion de las mujeres victimas de los diferentes tipos
de violencia en su lugar de residencia y la verificacion de acciones o actividades que lleva a
cabo el Instituto, entre otros.

- Las erogaciones por concepto de viaticos y pasajes seran autorizadas por:

El titular de la Direccion General.
El titular de la Secretaria Ejecutiva y Subdirecciones a la cual se encuentre adscrito el
servidor publico comisionado.

- Los viaticos y pasajes para las comisiones y las cuotas correspondientes, se otorgaran
conforme a las lineamientos que estable el Manual de Politicas para el Tramite y Control
de Viaticos y Pasajes del Gobierno del Estado de Veracruz-Llave.

- Las comisiones seran solicitadas mediante Oficio de comisidn, el cual debera ser firmado
por el titular del &rea en que este adscrito el servidor publico comisionado.

- Cada comisién debera contar con su Justificante (invitacion, programa de actividades, etc) y
se anexara al Oficio de comision.

- La comprobacion de los viaticos otorgados se realizara dentro de las 72 horas posteriores a
la comision.

- Sin excepcion todos los Comprobantes derivados de la comisién seran firmados por el
comisionado.

- Por cada comision que se autorice se emitira Cheque nominativo y quedara como
antecedente la Pdliza de cheque correspondiente debidamente firmada por el comisionado.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

AREA
Oficina de Recursos Financieros

ACTIVIDAD |

1

3A

DESCRIPCION
Recibe del jefe del Departamento Administrativo,
la instruccion verbal para elaborar el Oficio de
comisién al servidor publico autorizado para
realizar la comision de trabajo.

Elabora Oficio de comisién en original y copia,
dirigido al comisionado, recaba firma del titular
del area de adscripcion del comisionado para
formalizar la autorizacion del otorgamiento de
vidticos y pasajes.

Solicita al servidor publico comisionado fotocopia
del documento Justificante de la comision,
(oficio, invitacién, programa de trabajo, etc.).

SEl  servidor publico comisionado entrega
fotocopia del documento Justificante de la
comision?

En caso de que el servidor publico no entregue
fotocopia _del documento Justificante de la
comision:

Indica al servidor pubico comisionado que no le
proporcionard el Oficio de comisidn original ni el
Cheque de los vidticos 'y pasajes
correspondiente, hasta que entregue la fotocopia
del Justificante.

Pasa el tiempo
Continda con la actividad No. 3.

En caso de que el servidor publico entreque
fotocopia _del documento Justificante de la
comision:

Entrega al servidor pablico comisionado el Oficio
de comision original, archiva en orden
cronolégico y de manera temporal en el
recopilador denominado “Comisiones” copia del
Oficio de comision con acuse de recibido junto
con el Justificante, en recopilador denominado
“Comisiones”.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Financieros 5 Elabora y firma el formato Solicitud de Fondos a

Comprobar en original y recaba firma de
autorizacion del titular de la Direcciobn General,
Jefe del Departamento Administrativo y del
servidor publico comisionado en la misma; la
archiva provisionalmente junto al Oficio de
comision y el Justificante hasta que el servidor
publico entregue la comprobacion.

6 Elabora Cheque y Pdliza de cheque en original,
a nombre del servidor publico comisionado y
recaba firma del titular de la Direccion General y
del Jefe del Departamento Administrativo en los
mismos.

7 Entrega Cheque original al servidor publico
comisionado, archiva en forma numérica por folio
de cheque y de manera definitiva la Pdliza de
cheque original con acuse de recibido, en el
recopilador denominado “Pdlizas de Cheque”.

8 Informa al servidor publico comisionado que la
comprobacion de los viaticos y pasajes otorgados
debera efectuarla en un plazo de 72 horas o
reintegrara la totalidad de los recursos otorgados.

Pasa el tiempo.

¢ El servidor publico entrega dentro del plazo de
72 horas la comprobacion de la totalidad de los
recursos otorgados?

8 A En caso de que el servidor publico no entreque
dentro del plazo de 72 horas la comprobacion de
la totalidad de los recursos otorgados.

Indica al servidor publico que efectle el reintegro
de la totalidad de los recursos que le fueron
otorgados para la comision, en el banco
correspondiente.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Financieros 8A.l Solicita al servidor publico copia Ficha de

depoésito original del reintegro por la totalidad
de los recursos que le fueron otorgados.

8A2 Recibe del servidor publico copia de la Ficha de
depdsito original del reintegro y la archiva en
orden cronolégico de manera definitiva en el
recopilador denominado “Comisiones”,
anexandola al Oficio de comision y al
Justificante.

Fin

9 En caso de gue el servidor publico entregue
dentro del plazo de 72 horas la comprobacion de
la totalidad de los recursos otorgados.

Recibe del servidor publico comisionado los
Comprobantes de los viaticos y pasajes
originales, incluyendo en su caso el Reintegro
correspondiente por la cantidad no ejercida.

10 Verifica que los Comprobantes de los viaticos y
pasajes estén debidamente firmados por el
servidor publico comisionado y cumplan con los
siguientes requisitos fiscales:
— Que estén expedidos a nombre del Instituto
conforme a la Cédula Fiscal del mismo.
— Nombre o razén social y Cédula Fiscal
impresa del proveedor
— Vigencia de la Factura
— Tiraje de folios
— Datos de la imprenta
— Registro federal de Contribuyentes del
Instituto.
— Domicilio fiscal del instituto
— Fecha de expediciéon
— Numero de folio impreso
— Cantidad y descripcion del producto o
servicio
— Importe total en nUmero y letra
— Desglose del IVA correspondiente
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OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Financieros ¢Los Comprobantes de los viaticos y pasajes

estdn debidamente firmados por el servidor
publico comisionado y cumplen con los requisitos
fiscales indicados?

10 A En caso de que los Comprobantes de los
vidaticos y pasajes no estén debidamente
firmados por el servidor publico comisionado y no
cumplan con los requisitos fiscales indicados:
Devuelve en forma econdémica los
Comprobantes de los viaticos y pasajes al
servidor publico comisionado, para que los firme
0 sustituya los documentos que no cumplan con
los requisitos indicados.

Pasa el tiempo.
Contindia con la actividad namero 9.

11 En caso de que los Comprobantes de los
viaticos y pasajes estén debidamente firmados
por_el servidor publico comisionado y cumplan
con los requisitos fiscales indicados:

Elabora el Registro Unico de Comisiones al
Personal en original, detallando la comprobacién
y reintegro, en su caso, de los viaticos y pasajes
otorgados; recaba firmas del titular de la
Direccibn General, Jefe del Departamento
Administrativo y del servidor publico comisionado
en el mismo.

12 Obtiene del recopilador denominado
“Comisiones” el Oficio de comision, el
Justificante, la Solicitud de Fondos a
Comprobar; adjunta a los documentos el
Registro Unico de Comisiones al Personal
debidamente requisitado y los Comprobantes
de los viaticos y pasajes.
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OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Financieros 13 Captura el gasto ejercido en el Sistema Unico de

Administracion (SUAFOP) modulo cuentas por
pagar, ingresando la informacion de los
Comprobantes originales.

Conecta con el procedimiento denominado

< “Elaboracion de Solicitud-comprobacion de
recursos”>.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

203



GOBIERNO DEL ! ESTADO
ESTAm DE VEW\JZ §LEEQ{§NH(K\U ll'-'.v'm VERACRUZAND pROSPE Ro
DE LAS MUJERES y

Oficina de Recursos Financieros
Solicitud, tramite y comprobacién de viaticos y pasajes

ELABORA. w TITULAR DE LA
INICIO <

FIRMA DIRECCION GENERAL, SERVIDOR
. JEFE DEL PUBLICO
| RECABAY ¥————DEPARTAMENTO INDICA COMISIONADO
JEFE DEL ARCHIVA ADMINISTRATIVO Y
SOLICITUD DE SERVIDOR PUBLICO
DEPARTAMENTO ?\\)Cz v FONDOS A COMISIONADO
ADMINISTRATIVO S
W2 (&
- L——» ReEcEE

COMPROBAR

JFICIO DE
COMISION

SERVIDOR
PUBLICO

COMISI?NADO
RECIBE 4—@ SOLICITA
BN

BA O
TOS VIATICOS Y
PASAJES

o

G
ELABORA Y (,\/ ITULAR DEL

AREA DE
RECABA ADSCRIPCION

FICIO DE

FICHA DE
DEPOSITO

Y
Lﬂsgﬁ w TITULAR DE LA

DIRECCION GENERAL,

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y SERVIDOR
SERVIDOR SERVIDOR PUBLICO PUBLICO
|—> PUBLICO COMISIONADO 4 \6\«02 COMISIONADO
SOLICITA COMISIONADO LN
&l RECIBE Y
VERIFICA o ARCHIVA
JUSTIFICANTE 7 CHA DE
SERVIDOR S es DEPOSITO
ENTREGA Y PUBLICO o
SERVIDOR ONADO
PUBLICO ARCHIVA
COMISONADO
INDICA
OFICIO DE
COMISION A
Sl SERVIDOR o A
PUBLICO FIN
COMISIQNADO 1
ENTREGA Y
ARCHIVA
FICIO DE
COMISION

1CIO DI

SERVIDOR
COMISION

v PUBLICO

,OMTIONADO 5
INFORMA

204



Oficina de Recursos Financieros
Solicitud, trdmite y comprobacién de viaticos y pasajes

p ? GOBIERNO DEL
B ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SLCRETARIA OF COBERND

IVM

INSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

NO

DEVUELVE

S|

ELABORA Y
RECABA

2]
Y
§/

<

OBTIENE Y
ADJUNTA

FICIO DE

COMISION
1

JUSTIFICANTE

CAPTURA

DEPARTAMENTO
DMINISTRATIVO Y

COMPROBANTES DE
LOS VIATICOS Y

TITULAR DE LA
DIRECCION GENERAL,
JEFE DEL

SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO

CONTRALORIA
INTERNA DE LA

SEGOB
@ JEFE DEL

VIATICOS Y PASAJES
o

V DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

y

205



< éig); Sgg!ggv&%e;mz \SE(;:AOBM |VM L )‘!ﬂ E;.IS\S[:,(E)RO
adelante VM

INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

PROCEDIMIENTO

Nombre: Elaboracion de Estados financieros

Objetivo:  Generar informacion Financiera veraz y oportuna que permita analizar los registros
contables realizados durante el ejercicio, facilitar la toma de decisiones e integrar los Estados
Financieros del Instituto.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

- La comprobacion del gasto ejercido mensual efectuado por el Instituto, se capturara en el
Sistema Unico de Administracion (SUAFOP), modulo de cuentas por pagar.

- Al finalizar la totalidad de la captura, el Sistema Unico de Administracion (SUAFOP)
generard los reportes que se enlistan y que en su conjunto forman los Estados financieros.

e Estado deresultados nivel 4y 5.

Balance general.

Balanza de comprobacién nivel 4 vy 6.

Avance presupuestal.

Conciliacion del subsidio.

Estado de situacion financiera.

Estado de flujo de efectivo.

Estado del ejercicio presupuestal.

Estado de ingresos y gastos.

Detalle de ampliaciones y reducciones.

Detalle econémico de ingresos y gastos.

Pélizas de diario.

Conciliaciones bancarias

e Nota alos estados financieros.

- Elinforme de los Estados financieros se entregaran los 10 primeros dias de cada mes.

- El informe de Estados financieros seran firmados por el titular de la Direccion General, el
jefe de Departamento Administrativo y jefe de la Oficina de Recursos Financieros.

- Los Estados financieros en un tanto se entregaran a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, Contraloria Interna, Contraloria General, Unidad Administrativo de la Secretaria
de Gobierno y Archivo del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Fecha Elaboré Reviso6 Autorizé

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno

206



e ‘Tb ) ﬂESTADO
adelante N
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Financieros 1 Captura la comprobacion del gasto ejercido

mensual efectuado por el Instituto Veracruzano
de las Mujeres, en el Sistema Unico de
Administracion (SUAFOP), modulo de cuentas
por pagar.

Conecta con el procedimiento denominado
<“Elaboracion de Solicitud-comprobacién de
recursos”>.

2 Obtiene del Sistema Unico de Administracion
(SUAFOP), al finiquitar la totalidad de la captura,
los Reportes originales en 5 tantos, que se
enuncian en las normas.

3 Engargola los 5 tantos de los Reportes originales
obtenidos, mismos que conforman los Estados
financieros.

4 Recaba firmas autdgrafas en los Estados

financieros de la titular de la Direccién General,
y del jefe del Departamento Administrativo.

S Elabora Oficio en original y copia dirigido a los
titulares de las siguientes dependencias para
envio de los Estados financieros: Secretaria de
Finanzas y Planeacion, Contraloria Interna,
Contraloria General y Unidad Administrativa de la
Secretaria de Gobierno.

6 Envia los Oficios originales con los Estados
financieros a cada dependencia y archiva las
copias de los Oficios con acuse de recibido, en
orden cronolégico y de manera definitiva en le
recopilador denominado “Oficios enviados”.

7 Archiva en orden cronolégico de manera
definitva un engargolado de los Estado
Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

PROCEDIMIENTO

Nombre: Pago a proveedores o prestadores de servicios.

Objetivo: Generar informacion Financiera veraz y oportuna que permita analizar los registros
contables realizados durante el ejercicio, facilitar la toma de decisiones e integrar los Estados
Financieros del Instituto.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- El Instituto Veracruzano de las Mujeres no mezclard los recursos financieros que le sean
asignados.

- Se contrataran cuentas bancarias independientes para recursos federales y recursos estatales.

- La adquisicibn de bienes y contratacion de servicios se llevara a cabo mediante los
procedimientos y formatos correspondientes, a fin de sustentar el gasto ejercido.

- Los proveedores y prestadores de servicio deberdn presentar Factura original conteniendo los
requisitos fiscales y datos completos del Instituto Veracruzano de las Mujeres y debidamente
detallada la adquisicién o servicio.

- La Factura se recibira y se proporcionara al proveedor o prestador del servicio un Contra-recibo
foliado, especificando la fecha maxima de pago de 30 dias.

- Mensualmente se incorporard a la pagina del Instituto Veracruzano de las Mujeres, en la seccion
de Transparencia, el Informe de pago a proveedores o prestadores de servicios en el que se
registrara la fecha en que se efectlo el pago y los que aun estuvieran pendientes.

- El pago a proveedores o prestadores de servicio se realizara mediante Cheque nominativo y
Pdliza de cheque, en la que se recabara firma autégrafa del proveedor o prestador de servicio,
y se anexara fotocopia de la Credencial de elector.

- Se integrara expediente del ejercicio del gasto integrando por cada factura los siguientes

documentos:
e Solicitud-comprobacién de recursos
e Factura
e Solicitud de servicio o pedido
e Cotizaciones
e Cuadro comparativo

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Recursos Financieros

1

1A

Recibe del proveedor o prestador del servicio la
Factura en original y copia; y verifica en la misma
gue los requisitos fiscales y datos del Instituto
sean correctos.

¢.Son correctos los requisitos fiscales y datos del
Instituto en la Factura?

En caso de gue los requisitos fiscales y datos del
Instituto en la Factura no sean correctos:
Devuelve al proveedor o prestador del servicio la
Factura original y copia para que se sustituya
con el contenido correcto.

Continua a la actividad numero 1.

En caso de que los requisitos fiscales y datos del
Instituto en la Factura sean correctos:

Entrega al proveedor o prestador del servicio un
Contra-recibo foliado, debidamente requisitado
con datos de la Factura original que recibe y la
fecha maxima de pago de 30 dias.

Sella de acuse de recibido en la copia de la
Factura

Recibe de la Oficina de Recursos Materiales y
Servicios Generales la Documentacién soporte
de la adquisicién o servicio que se realizo.

Elabora Cheque denominativo y Pdliza de
cheque en originales, especificando datos del
proveedor o prestador del servicio, nimero de
factura y concepto del servicio o adquisicion.

Contacta al proveedor o prestador del servicio,
via telefénica, para que acuda al Instituto
Veracruzano de las Mujeres a recibir el Cheque
original.

Entrega Cheque original al proveedor o prestador
del servicio y recaba su firma en la Pdliza de
cheque original.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS RF
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Financieros 8 Recaba y anexa fotocopia de Credencial de

elector del proveedor o prestador del servicio en
la Poliza de cheque original; la archiva en orden
cronolégico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Pdélizas de cheque”.

9 Capturar el gasto efectuado por el Instituto en el
Sistema Unico de Administracion (SUAFOP),
modulo de cuentas por pagar.

Conecta con el procedimiento denominado

<" Elaboracion de Solicitud-comprobacion de
recursos”>.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Control y asignacion de bienes muebles

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de mobiliario y equipo de oficina del IVM; realizando
para ello su asignacion y controlando a través de la elaboracién de resguardos.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- Cada semestre se realizara verificacién del patrimonio del Instituto Veracruzano de las
Mujeres.
- Laasignacion de bienes muebles se realizara a través del Resguardo del usuario.
- El'ndmero de inventario se asignara a traves de una clave que determina el &rea de recursos
materiales y servicios generales.
- El registro de bienes muebles en el Inventario debera realizarse de acuerdo al valor de
adquisicion, y en el caso de bienes muebles producidos de acuerdo al valor de produccion.
- La recepcion en el almacén de los bienes muebles adquiridos sélo procedera si cumple con
las descripciones, marca, precio y cantidad que se muestre en el Pedido de adquisicion.
- Elregistro de alta en el inventario debera realizarse considerando lo siguiente:
e Que tenga un valor de compra igual o superior a 15 salarios minimos vigentes en el
Estado de Veracruz.
e Los bienes con vida util superior a un afio, que no tengan la consideracion de bienes
de consumo.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiermno
Diciembre de 2010 Administrativo General
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Recursos Materiales
y Servicios Generales

1

Recibe Requisicién original de las areas del
Instituto Veracruzano de las Mujeres para adquirir
los bienes muebles.

Pasa el tiempo.

Adjudica al proveedor la adquisicién de los bienes
muebles.

Conecta con el procedimiento denominado
<”Adjudicacion directa”™

Elabora el Pedido original de adquisicion
especificando los tipos de bienes muebles
detallados las caracteristicas, cantidad y unidad,;
firma y recaba firma de la titular de Direccion
General, jefe del Departamento Administrativo en
el mismo.

Envia el Pedido original de adquisicion al
proveedor, via fax o correo electrénico; archiva
en orden cronolégico de manera temporal el
Pedido original de adquisicion.

Pasa el tiempo.

Recibe del proveedor los bienes muebles con la
Factura en original y copia.

Obtiene del archivo temporal el Pedido original
de adquisicion y verifica si los bienes recibidos y
la Factura coinciden con las especificaciones del
Pedido original de adquisicion

¢Los bienes recibidos y la Factura, coinciden con
las especificaciones del Pedido original de
adquisicion?
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AREA
Oficina de Recursos Materiales
y Servicios Generales

' ACTIVIDAD
6 A

6Al1

10

11

DESCRIPCION

En caso de gue los bienes recibidos vy la Factura,
no _coincidan con las especificaciones del Pedido
original de adquisicién:

Solicita al proveedor la entrega total de bienes
muebles de acuerdo a las especificaciones del
Pedido original de adquisicion y sustituya la
Factura con las correcciones observadas.

Devuelve al proveedor los bienes que no
correspondan con el Pedido original de
adquisicion junto con la Factura original y la
copia.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 5.

En caso de gue los bienes recibidos y la Factura
coincidan _con las especificaciones del Pedido
original de adquisicién:

Indica al proveedor que entregue la Factura
original y copia a la Oficina de Recursos
Financieros para su tramite de pago.

Incorpora los bienes muebles adquiridos al
patrimonio del Instituto Veracruzano de las
Mujeres, mediante el Sistema Unico de
Administracién (SUAFOP) quedando
incluidos a los Estados Financieros del mes.

Registra los bienes muebles adquiridos en el
Inventario anual original y lo archiva en orden
cronolégico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Activo Fijo”.

Asigna a cada bien mueble el ndmero de
inventario conformado por las siglas IVM, nimero
consecutivo y afo correspondiente.

Elabora etiqueta con el Niumero de inventario
original correspondiente y la pega a cada bien
mueble.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales Pasa el tiempo.

y Servicios Generales
12 Verifica con el jefe del Departamento
Administrativo si los bienes muebles adquiridos
serdn asignados al personal del Instituto
Veracruzano de las Mujeres.

¢ El jefe del Departamento Administrativo autoriza
gue se asignen los bienes muebles adquiridos al
personal del Instituto Veracruzano de las
Mujeres?

12 A En caso que el jefe del Departamento
Administrativo no _autorice _que se asignen los
bienes muebles adquiridos al personal del
Instituto Veracruzano de las Mujeres:

Ingresa fisicamente al almacén los bienes
muebles adquiridos hasta que se autorice su
resguardo al personal del Instituto Veracruzano
de las Mujeres.

Fin.

13 En caso que el jefe del Departamento
Administrativo autorice que se asignen los bienes
muebles adquiridos al personal del Instituto
Veracruzano de las Mujeres:

Elabora el Resguardo en original y copia con los
datos del personal del Instituto Veracruzano de
las Mujeres, quien sera el usuario responsable
del bien mueble.

14 Obtiene del almacén el bien mueble y lo
proporciona al usuario.

15 Recaba firma del usuario en el Resguardo
original y le entrega copia del mismo, archiva en
orden alfabético de manera definitiva el
Resguardo original en el recopilador denominado
“Activo fijo”.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 16 Obtiene el Inventario Anual original y los
y Servicios Generales Resguardos del personal originales, del
recopilador denominado “Activo fijo” conforme a a
los cuales verificar fisicamente cada semestre
todos los bienes muebles que conforman el
patrimonio el Instituto Veracruzano de las
Mujeres.

¢ Fisicamente los bienes muebles corresponden
con el Inventario Anual original y los
Resguardos del personal originales?

16 A
En caso de que fisicamente bienes muebles
correspondan _con_el Inventario Anual vy los
Resquardos del personal:

Archiva el Inventario Anual original y los
Resguardos del personal originales, en orden
cronolégico y alfabético, respectivamente, de
manera definitiva los documentos citados sin
correcciones, en el recopilador denominado
“Activo fijo”.

Fin.
17
En caso de gue fisicamente bienes muebles no
correspondan con el Inventario Anual original vy
los Resguardos del personal originales:
Actualiza el Inventario anual original y lo archiva
en orden cronoldgico de manera definitiva en el
recopilador “Activo fijo”.

18
Elabora los nuevos Resguardos en original y
copia con las correcciones necesarias para su
actualizacion, recaba firma de los usuarios en los
originales y les entrega la copia, archiva en orden
alfabético de manera definitiva los Resguardos
originales en el recopilador denominado “Activo
fijo”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Baja de bienes muebles.

Objetivo: Eliminar en el inventario los bienes muebles obsoletos o que no cumplan para las
funciones que fueron requeridos.

Frecuencia: Periédica

NORMAS

- La baja de bienes muebles del Inventario anual solo procedera cuando su mantenimiento

correctivo represente mas 50% del su valor de adquisicion.
- La baja del los bienes muebles se sometera al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,

Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del IVM para su aprobacion.
- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles

del IVM autorizara la modalidad en que daran de baja los bienes.

Fecha | Elaboré Autorizé
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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AREA
Oficina de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

' ACTIVIDAD

1

2A

2A1

2A2

2B

DESCRIPCION
Recibe del usuario la Solicitud original para que
se realice la verificacion del estado fisico del bien
mueble que esta bajo su resguardo y la archiva
en orden cronoldgico de manera temporal.

Verifica estado fisico el bien mueble asignado
para determinar con el titular del Departamento
Administrativo, si procede su mantenimiento
correctivo o baja definitiva.

¢,De acuerdo al estado fisico que presenta el bien
mueble procede su mantenimiento correctivo o
baja definitiva?

En caso de que de acuerdo al estado fisico que
presenta el bien  mueble proceda  su
mantenimiento correctivo:

Solicita a cuando menos tres prestadores de
servicios la Cotizacién original del
mantenimiento correctivo, via correo electrénico o
fax.

Recibe de los prestadores de servicio, via correo
electrénico, las Cotizaciones originales.

Elabora Cuadro comparativo y verifica si el
costo del mantenimiento correctivo rebasa el 50%
el valor de adquisicion del bien mueble.

¢ El costo del mantenimiento correctivo rebasa el
50% el valor de adquisicion de bien mueble?

En caso _de gue el costo del mantenimiento
correctivo rebase el 50% el valor de adquisicion
de bien mueble:

Determina su baja definitiva.

Continua con la actividad numero 4.
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 3 En caso de que el costo del mantenimiento
y Servicios Generales. correctivo _no_rebase el 50% el valor de

adquisicion de bien mueble:

Adjudica el mantenimiento correctivo al proveedor
del servicio.

Conecta con el procedimiento denominado
<"Adjudicacion directa™.

Fin.

4 En caso de que de acuerdo al estado fisico que
presenta el bien mueble proceda su baja
definitiva:

Elabora el Dictamen técnico y Reporte
fotogréafico en originales, del bien mueble que se
dara de baja.

5 Somete al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de las
Mujeres, el Dictamen técnico y Reporte
fotogréafico originales para la autorizacion de la
baja del bien mueble en la modalidad de
destruccion, donacion o venta, segun el caso.

6 Efectia la baja del bien mueble en la modalidad
autorizada por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de las
Muijeres,

7 Actualiza el Inventario Anual original eliminando
el bien mueble dado de baja, y lo archiva en
orden cronolégico de manera definitiva en el
recopilador denominado “Activo fijo”.

8 Elabora el Resguardo en original y copia
eliminando el bien mueble dado de baja.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 9 Recaba firma del usuario en el Resguardo
y Servicios Generales. original y le entrega la copia, archiva en orden
alfabético de manera definitiva el Resguardo
original en el recopilador denominado “Activo
Fijo”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Inventario de almacén

Objetivo: Verificar las existencias fisicas del material de oficina y consumibles de computo con
respecto al control de inventario, para la confirmacién de consumos y programar la adquisicion
correspondiente parta la atencién de las necesidades de las areas.

Frecuencia: Mensual

El instituto destinara un area especifica para el almacén a fin de resguardar el material de
oficina y/o consumibles de computo.

La verificacion de las existencias fisicas el material de oficina y/o consumibles de computo
del almacén se realizard mensualmente.

Se elaborard un Reporte del inventario fisico que sera turnado al Departamento
Administrativo para su conocimiento.

El inventario fisico se realizara para verificar las existencias que se reflejan en el Inventario
del almacén.

El Inventario del almacén se integrara con los registros de entradas y salidas del material
de oficina y/o consumibles de computo.

.El inventario fisico generara mensualmente el Catalogo de existencias del material de
oficina y/o consumibles de cémputo disponibles para ser surtidos.

Se elaborard un Reporte sin existencias del material de oficina y/o consumibles de
computo para programar su adquisicion.

Se verificara si existen diferencias entre el inventario fisico y el Inventario del almacén.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion
Departamento Direccion Junta de gobiemo
Diciembre de 2010 Administrativo General
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AREA ACTIVIDAD \ DESCRIPCION

Oficina de Recursos Materiales 1 Realiza el conteo fisico de las existencias del
y Servicios Generales material de oficina y/o consumibles de cémputo

gue se encuentran resguardados en el almacén.

2 Obtiene del recopilador denominado “Almacén” el
Inventario del almacén original.

3 Verifica si existen diferencias entre el inventario
fisico y el Inventario del almacén original.

¢ Existen diferencias entre el inventario fisico y el
Inventario del almacén original?

3A En caso de que existan diferencias entre el
inventario fisico y el Inventario del almacén
original:

Obtiene del recopilador denominado “Almacén” los
Veles de almacén originales, mediante los cuales
se proporcioné a la areas del Instituto Veracruzano
de las mujeres el material de oficina y/o
consumibles de cémputo.

3A.1 Confirma los consumos de las areas del Instituto
Veracruzano de las Mujeres especificados en los
Vales de almacén originales y los archiva en
orden cronologico de manera definitiva en el
recopilador denominado “Almacén”.

3A2 Realiza los ajustes en el Inventario del almacén
original y lo archiva en orden cronolégico de
manera definitiva en el recopilador denominado
“Almacén”.

Continua a la actividad numero 5.

4 En caso de que no existan diferencias entre el
inventario fisico y el Inventario del almacén:
Archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
el Inventario del almacén original en el
recopilador denominado “Almacén”.
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AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 5 Elabora el Reporte del inventario fisico en
y Servicios Generales original y copia indicando los por menores del
mismo.
6 Turna el Reporte del inventario fisico original al

titular del Departamento Administrativo y archiva
en orden cronolégico de manera definitiva la copia
del Reporte del inventario fisico en el recopilador
denominado “Almacén”.

7 Elabora Reporte sin existencias en original del
material de oficina y/o consumibles de computo
para programar su adquisicion.

8 Efectda la adquisicion del material de oficina
y/o consumibles de computo conforme al
Reporte sin existencias original y lo archiva
en orden cronolégico de manera definitiva en
el recopilador denominado “Almacén”.

Conecta con el procedimiento denominado.
<"Adjudicacion directa”>

Elabora Catalogo de las existencias en original
del material de oficina y/o consumibles de computo
y lo archiva en orden cronolégico de manera
provisional para consulta de las areas del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Control de almacén.

Objetivo: Recibir, registrar, resguardar el material de oficina y consumibles de computo adquirido;
proporcionar y registrar los consumos de los articulos solicitados por las areas conforme a sus
necesidades, implementar control de salidas de los articulos para el control de inventario.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

La recepcion del material de oficina y/o consumibles de cémputo se realizar4d en su
totalidad y conforme a las caracteristicas fisicas, precios y cantidades del Pedido.

El proveedor deberd entregar los material de oficina y/o consumibles de computo y
presentar la Factura en original y copia para su verificacion

Las adquisiciones de material de oficina y/o consumibles de computo deberan registrarse
en el Inventario de almacén especificando: tipo de material, unidad, cantidad, precio
unitario, importe total.

El material de oficina y/o consumibles de computo seran colocados en los anaqueles del
almacén en forma ordenada y clasificados para su mayor ubicacion, disponibilidad y
cuantificacion.

Se elaborara un Catalogo de registro de firmas y antefirmas de servidores publicos por
cada area de trabajo, que estén autorizados para solicitar el material de oficina y/o
consumibles de computo.

Mensualmente se elaborard Catalogo de existencias del material de oficina y/o
consumibles de computo, que estara disponible en el area del Departamento Administrativo
para la consulta las areas del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Los consumos seran registrados en el Inventario del almacén como salidas conforme a
las entregas fisicas efectuadas.

El material de oficina y/o consumible de computo se surtirA mediante el Vale de almacén,
en el que se especificara: producto, unidad de medida, cantidad entregada, firma de quien
recibe el material y para que sera utilizado

Semestralmente mediante cuadro comparativo de consumos se evaluaran las areas que
presentan requerimientos excesivos para verificar que los mismos estén debidamente
justificados.

Fecha | Elaboré Autorizé

Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION
Oficina de Recursos Materiales 1 Recibe del proveedor el material de oficina y/o
y Servicios Generales consumibles de computo, y la Factura en original y
copia.
2 Obtiene del archivo temporal el Pedido original de

adquisicion y verifica si el material de oficina y/o
consumibles de cémputo, y la Factura en original y
copia estén conforme al Pedido original de
adquisicion, en cuanto a caracteristicas, cantidad y
precio.

SEl material de oficina y/o consumibles de
cémputo, y la Factura estan conforme al Pedido
original de adquisicion?

2A En caso _de que el material de oficina y/o
consumibles de computo, vy la Factura no estén
conforme al Pedido original de adquisicion :
Solicita al proveedor que entregue el material de
oficina y/o consumibles de computo conforme a las
caracteristicas, cantidad y precio que se especifica
en el Pedido original de adquisicion, y sustituya la
Factura con las correcciones observadas.

2A.1 Devuelve al proveedor el material de oficina y/o
consumibles de cOmputo que no correspondan con
el Pedido original junto con la Factura en original y
copia.

Pasa el tiempo.
Contintia con la actividad nimero 1.

3 En caso de que el material de oficina y/o
consumibles de cémputo, v la Factura estén
conforme al Pedido original de adquisicién:

Indica al proveedor que entregue la Factura
original y copia a la Oficina de Recursos
Financieros para su tramite de pago.
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 4 Registra el material de oficina y/o consumibles de
y Servicios Generales computo recibidos en el Inventario de almacén y

lo archiva en orden cronolégico de manera
definitiva en el recopilador denominado “Almacén”.

5 Ingresa y coloca en los anaqueles del almacén el
material de oficina y/o consumibles de cémputo
recibido, en forma ordena y clasificada.

6 Elabora al inicio del ejercicio presupuestal un
Catalogo de registro de firmas y antefirmas en
original de servidores publicos por cada area de
trabajo, que estén autorizados para solicitar el
material de oficina y/o consumibles de cémputo, lo
archiva en orden cronolégico de manera
provisional para consulta.

7 Elabora  mensualmente el Catalogo de
existencias en original del material de oficina y
consumibles de computo, que estara disponible en
el area del Departamento Administrativo.

8 Recibe del servidor publico de cada area de
trabajo, que estdn autorizados para solicitar el
material de oficina y/o consumibles de computo; el
Vale de almacén original debidamente requisitado,
para que sea surtido.

9 Entrega al servidor publico el material de oficina y
consumibles de computo y recaba su firma en el
Vale de almacén original; lo archiva orden
cronoldgico de manera definitiva en el recopilador
denominado “Almacén”

10 Registra en el Inventario de almacén original los
consumos de las areas de trabajo y lo archiva
orden cronolégico de manera definitiva en el
recopilador denominado “Almacen”.

231



o

' TS) comemore \SEGOB IVM » f esmaoo
adelante & mheeee iz U

INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

8

%

AREA ACTIVIDAD | DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 11 Elabora cada 6 meses Cuadro comparativo
y Servicios Generales original de consumos para determinar las areas
con requerimientos en exceso y que los mismos
estén justificados y lo archiva en orden cronoldgico
de manera definitiva en el recopilador denominado
“‘Almacén”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Desarrollo de sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles

Objetivo: Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité las acciones para la
optimizacion de los recursos que se destinan a las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y
Enajenacion de Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de las Mujeres.

Frecuencia: Mensual

NORMAS

- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
Muebles celebrard mensualmente sesiones ordinarias.

- Las sesiones extraordinarias se celebrardn cuando no exista quérum para celebrar las
ordinarias y cuando la direccion General lo solicite o la operacién del Instituto lo requiera.

- En la primera sesién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenacion de Bienes Muebles de cada afio expondra el Programa anual de
adquisiciones, el Presupuesto autorizado para gasto corriente y el Calendario anual de
sesiones.

- Se integrara Carpeta original para cada sesion con el Orden del dia y la Documentacion
soporte de los asuntos a tratar.

- Por cada sesion se elaborara el Acta circunstanciada correspondiente.

- Se llevara expediente en orden cronolégico de las sesiones realizadas con la Carpeta
original de la sesion y el Acta circunstanciada correspondiente.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Recursos Materiales 1 Define con el jefe del Departamento
y Servicios Generales. Administrativo los puntos a considerar el Orden
del dia original de la reuniéon del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Enajenacion de Bienes Muebles.

2 Elabora Oficios de invitacion en original y copia
dirigidos a cada uno de los integrantes del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles,
mediante los cuales se invita a la sesion ordinaria
a celebrar, recaba firma del titular que funge
como presidente.

3 Elabora Lista de asistencia en original para la
sesién y fotocopia para incluir a la Carpeta
original para sesion.

4 Integra Carpeta original para la sesién con la
Lista de asistencia y la Documentacion de los
asuntos a tratar.

5 Fotocopia en la Carpeta original en 10 tantos.

6 Entrega los Oficios de invitacion originales
junto con fotocopia de la Carpeta
correspondiente, a cada uno de los integrantes
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles, 5
dias previos a la reunion; y archiva en orden
cronolégico de manera definitiva copia de los
Oficios de invitacion con acuse de recibido en
el recopilador denominado “Sesiones de
subcomité”.

Pasa el tiempo.

7 Asiste a reunion Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles y verifica si existe quérum para
iniciarla.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales ¢, Existe quérum para iniciar la sesion?
y Servicios Generales.
7A En caso de gue no exista quérum para iniciar la
sesion:

Cancela la sesibn y programa la sesion
extraordinaria.

7A1 Elabora Oficios de invitacion en original y copia
dirigidos a cada uno de los integrantes del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacién de Bienes Muebles,
mediante los cuales se invita a la sesion
extraordinaria a celebrar, recaba firma del titular
gue funge como presidente.

7A2 Entrega los Oficios de invitacién originales
junto con la Carpeta correspondiente que en su
oportunidad se elabor6, a cada uno de los
integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles, 5 dias previos a la reunién; y
archiva en orden cronoldgico de manera definitiva
copia de los Oficios de invitacion con acuse de
recibido en el recopilador denominado “Sesiones
de subcomité”.

7 A3 Celebra sesion extraordinaria.
Continua a la actividad numero 9.

8 En caso de que exista quoérum para iniciar la
sesion:

Inicia la sesion programada del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Enajenacion de Bienes Muebles de acuerdo a la
Orden del dia original.

9 Lee cada asunto que se somete Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Enajenacion de Bienes Muebles y toma nota de
los acuerdos aprobados por los participantes.
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 10 Elabora Acta circunstanciada en original
y Servicios Generales. sefialando los acuerdos aprobados y asentando

todos los hechos.

11 Lee el Acta circunstanciada original a los
integrantes del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles que asistieron a la reunién y
recaba sus firmas en la misma.

12 Concluye la sesién Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles.

13 Anexa el Acta circunstanciada firmada a la
Carpeta original y la archiva en orden cronolégico
de manera definitva en el recopilador
denominado ““Sesiones de subcomité”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

Nombre: Adjudicacion directa.

Objetivo: Realizar la adquisicion de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos, a través de
la modalidad de adjudicacién directa, siempre y cuando no se rebase los montos de actuacion
establecidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos, para tal fin, debiendo asegurar las mejores
condiciones de precio y oportunidad.

Frecuencia: Periddica
- La modalidad de adjudicacion directa se llevara a cabo cuando la o las adquisiciones no
rebasen el monto de actuacion establecido en el Decreto del Presupuesto de Egresos.

- Las adquisiciones, contratacién de servicios y arrendamientos solo procederan si se cuenta

con disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente.

- Las adquisiciones de bienes muebles, articulos, consumibles y servicios de las areas de
trabajo del Instituto serdn adquiridas en forma consolidada y con base en las
calendarizaciones del Programa Anual de Adquisiciones.

- En caso de que no exista disponibilidad, el jefe del Departamento Administrativo autorizara
de transferencias de recursos para la efectuar las adquisiciones.

- Mediante Solicitud de cotizacién se invitara a diversos proveedores para que emitan la
Cotizacién respectiva.

- La Solicitud de cotizacion debera indicar con claridad las caracteristicas del bien mueble,
articulo, consumible y servicio; cantidad requerida, plazo minimo de crédito de 30 dias, asi
como una leyenda que se solicita de respuesta a la peticién en caso de no cotizar o no dar
crédito.

- Invariablemente se contara con la Cotizacién de al menos tres empresas

- Se elaborard un Cuadro comparativo de costos.

- Para seleccionar la empresa que sera adjudicada se consideraran los siguientes criterios:

e Menor costo

Aceptacion del periodo de pago, que por lo menos es de 30 dias.

Si ofrece o0 no linea de crédito.

Historial de cumplimiento de entregas en las fecha estipuladas.

Calidad y caracteristicas del material proporcionado en otras ocasiones.

Elaboré Reviso6 Autorizé

Fecha
Elaboraciéon Autorizacion
Departamento Direccion

Diciembre de 2010 Administrativo General Junta de gobierno
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AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 1 Consolida los requerimientos y estima el importe
y Servicios Generales de la adquisicion.
2 Verifica que el importe estimado no rebase el

monto de actuacion establecido en el Decreto
del Presupuesto de Egresos vigente, a fin de
efectuar la adquisicibn en la modalidad de
adjudicacion directa.

3 ¢(El importe estimado rebasa el monto de
actuacion establecido en el Decreto del
Presupuesto de Egresos vigente?

3A En caso de que el rebase el monto de actuacion
establecido en el Decreto del Presupuesto de
Eqgresos vigente:

Realiza el procedimiento de licitacion publica o
licitacion simplificada, mediante invitacion a
cuando menos tres proveedores, conforme lo
establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave

Fin.

4 En caso de que el no rebase el monto de
actuacion _establecido _en el Decreto del
Presupuesto de Egresos vigente:

Elabora la Solicitud de cotizacion en original.

5 Envia a proveedores y/o prestadores de servicios
la Solicitud de cotizacién, via fax o correo
electrénico.

Pasa el tiempo.

6 Recaba cuando menos tres Cotizaciones en
original o copia de los proveedores o prestadores
de servicio, en las que se especifiquen
cantidades, precios unitarios, costos totales,
condiciones de pago, etc.
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 7 Elabora Cuadro comparativo de costos en
y Servicios Generales original, especificando los articulos, totales y

montos por proveedor o prestador de servicio;

8 Selecciona al proveedor o prestador de servicio
en base al Cuadro comparativo de costos y a
los siguientes criterios:

Menor costo

Aceptacion del periodo de pago, que por lo
menos es de 30 dias.

Si ofrece o0 no linea de crédito.

Historial de cumplimiento de entregas en las
fecha estipuladas.

Calidad 'y caracteristicas del material
proporcionado en otras ocasiones.

9 Elabora el Pedido u Orden de servicio en
original a nombre del proveedor o prestador del
servicio seleccionado, lo firma y recaba firma de
la titular de la Direccién General y del titular del
Departamento Administrativo

10 Envia el Pedido u Orden de servicio original al
proveedor o prestador de servicio adjudicado, via
fax o correo electronico.

Pasa el tiempo.

11 Recibe el bien mueble, articulo, consumible y/o
servicio conforme al Pedido u Orden de
servicio.

Conecta con los procedimientos denominados:
<” Control y asignacion de bienes muebles”> y
<”Control de almacén”>
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OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |
Oficina de Recursos Materiales 12 Turna a la Oficina de Recursos Financieros la
y Servicios Generales Solicitud de cotizacién, Pedido u Orden de

servicio, Cotizaciones y el Cuadro
comparativo de costos, en originales para que
se integre a la Factura original y emita el pago
correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SECRETARIA OF COBERNO INS

IVM

STITUTO VERACRUZANOG
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

INICIo » ELABORA »{  ENVIA iAFAX O
CORREO
SOLICITUD OF SE5IDO L ORDEN ELECTRONICO
COTIZACION DE SERVICIO
o
CONSOLIDA | /REQUERIMIENTOS| 9
, IMPORTES DE
Y ESTIMA ADQUISICION
ENVIA
IMPORTE ESTIMADO NO ‘gg;:ég
REBASE EL MONTO DE SOLICITUDgE ELECTRONICO
ACTUACION COTIZACION
VERIFICA o
BIEN MUEBLE, ARTICULO,
CONSUMIBLE Y/O
RECIBE SERVICIO
NO
PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO
o
RECABA
LICITACION PROVEEDORES O
PRESTADORES “CONTROL Y
REALIZA Sgﬁigfo?\‘ COTIZACIONES DE SERVICIO, ASIGNACION DE
SIMPLIFICADA RIENES MUEBLE
v
ELABORA
“CONTROL DE
FIN

UADRO
COMPARATIVO
o

y
AL PROVEEDOR O
SELECCIONA PRESTADOR DEL
SERVICIO
y
ELABORAY TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
RECABA DEL DEPARTAMENTO ADMIKISTRATIYO

FIRMA
PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO
o

ALMACEN"

SOLICITUD DE
COTIZACION
o

]
PEDIDO U ORDEN
DE SERVICIO

o

OFICINA DE RECURSOS

FINANSIEROS
TURNA

PARA INTEGRARY,
EMITIR PAGO,
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Elaboracién del Programa anual de adquisiciones.

Objetivo: Llevar a cabo la planeacion de las acciones que permitan a la dependencia calendarizar
los procesos de adquisiciones, con el objeto de obtener.

Frecuencia: Anual

NORMAS

- Para la elaboracion del Programa anual de adquisiciones, se debera considerar un listado
de precios unitarios.

- El Programa anual de adquisiciones debera sujetarse al Presupuesto de Egresos
autorizado para cubrir los objetivos institucionales.

- Para la integracién del Programa anual de adquisiciones, se deberan considerar la
calendarizacion mensual de los recursos presupuestales de las partidas del capitulo 2000,
3000 y 5000.

- El Programa anual de adquisiciones debera ser entregado a la Secretaria de Finanzas y
Planeacion (SEFIPLAN).

Fecha | Elaboré Autorizé

Elaboracion Autorizacién
Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION

Oficina de Recursos Materiales 1 Recibe del jefe del Departamento Administrativo
y Servicios Generales el Presupuesto Calendarizado por mes y por
partida, del ejercicio fiscal correspondiente.

2 Obtiene los Programas anuales de
adquisiciones archivados para determinar el
historial de consumo.

3 Elabora Listado de consumos en original
integrado por concepto, unidad y precios unitarios
por cada partida sin rebasar el importe

autorizado.
4 Requisita conforme al Listado de consumos
original el formato del Programa

anual de adquisiciones que recibe del
Departamento de Sub-Secretaria de Egresos de
SEFIPLAN, via electronica.

5 Turna el Programa
anual de adquisiciones original al jefe del
Departamento Administrativo para su aprobacion.

Pasa el tiempo

6 Recibe del Departamento Administrativo el
Programa anual de adquisiciones original y
verifica si el mismo contiene observaciones.

¢El Programa anual de adquisiciones original
revisado por el Departamento Administrativo
contiene observaciones?

6 A En caso de que el Programa anual de
adquisiciones original contenga observaciones:
Realiza las correcciones necesarias para
subsanar las observaciones.

Continua con la actividad numero 5.

245



-~ :-T«t«» GOBIERNO DEL SEGCOB IVM ’ ﬂESTADO
kt‘ ESTADO DE VERACRUZ \ ccommo  mamuTo viCRUEAN J PROSPERO
adelante 1
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG
AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION |

Oficina de Recursos Materiales 7 En caso de que el Programa anual de
y Servicios Generales adquisiciones original no contenga

observaciones:

Elabora Oficio en original y copia dirigido al titular
del Departamento de Sub-Secretaria de Egresos
de SEFIPLAN, mediante el cual remite el
Programa anual de adquisiciones original y
recaba firma del titular del Departamento
Administrativo en el mismo.

8 Entrega al Departamento de Sub-Secretaria de
Egresos de SEFIPLAN el Oficio original con el
Programa anual de adquisiciones original y
archiva en orden cronolégico de manera definitiva
la copia del Oficio con acuse de recibido, en el
recopilador denominado “Programa anual de
adquisiciones”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

246



adelante
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Elaboracién del Programa anual de adquisiciones

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB

SECRETARIA OF COBERND

IVM

INSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES

ESTADO
PROSPERO

JEFE DE DEL INICIO
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
\—b RECIBE

PRESUPUESTO
CALENDARIZADO

.

OBTIENE

PROGRAMAS
ANUALES DE.
ADQUISICIONES

:

ELABORA

LISTADO DE
CONSUMOS

)

REQUISITA

DEPARTAMENTO DE LA
SUB-SECRETARIA DE
EGRESOS DE SEFIPLAN

LISTADO DE
CONSUMOS
o

PROGRAMA
ANUAL DE
ADQUISICIONES

ADMINISTRATIVO

@—> TURNA

PROGRAMA
ANUAL DE
ADQUISICIONES

=

RECIBE Y
VERIFICA

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROGRAMA
ANUAL DE
ADQUISICIONES

/ViA ELECTRONICA/

JEFE DEL DEPARTAMENTO

UAL DE
ADQUISICIONES
CONTIENE

REALIZA

CORRECCIONES/

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SUB-
SECRETARIA DE EGRESOS DE SEFIPLAN
L A

ELABORA Y
RECABA

TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FIRMA

PROGRAMA
ANUAL DE
ADQUISICIONES
Q

O-1

DEPARTAMENTO DE LA
SUB-SECRETARIA DE
EGRESOS DE SEFIPLAN

ENTREGA

PROGRAMA
UAL DE
ADQUISICIONES
Q

RECOPILADOR
“PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES”
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

PROCEDIMIENTO |

Nombre: Mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehiculos oficiales

Objetivo: Realizar los tramites administrativos correspondientes para el mantenimiento de los
vehiculos oficiales.

Frecuencia: Eventual

NORMAS

- El formato Reporte de falla mecéanica se utilizar4 para notificar a la Oficina de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el requerimiento de servicios de mantenimiento preventivo
y/o correctivo para los vehiculos.

- Se solicitara cotizacibn a los prestadores de servicio del mantenimiento preventivo y/o
correctivo, mediante el formato Solicitud de cotizaciébn de servicio automotriz sera
debidamente requisitado con los nombre y firmas de los siguientes servidores publicos:

e Operario

¢ Resguardante del vehiculo

e Titular del Departamento Administrativo

o Titular de la Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Al operario oportunamente requisitard el Reporte de falla mecéanica le ser4 entregado una
copia de éste con acuse de recibido.

- La factura por el mantenimiento proporcionado contendra los siguientes datos:

Placas

Marca

Tipo de vehiculo

Modelo

Kilometraje

- En caso de urgencias el Departamento Administrativo autorizard el mantenimiento exceptuando
las cotizaciones de tres empresas.

Fecha | Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion

Departamento Direccion
Diciembre de 2010 Administrativo General

Junta de gobierno
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INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES IVM/O
OFICINA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES RMSG

AREA ' ACTIVIDAD DESCRIPCION
Oficina de Recursos Materiales 1 Recibe el Reporte de falla mecéanica en original y
y Servicios Generales copia del operario para que se efectien las
reparaciones necesarias y le entrega la copia del
Reporte de falla mecanica con acuse de recibido.

2 Cancela la circulacién de vehiculo para que le sea
proporcionado el mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

3 Envia al taller el vehiculo para revision y con la

Solicitud de cotizacién de servicio automotriz
solicita el presupuesto del mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Conecta con el procedimiento denominado
<”Adjudicacion directa”>.

4 Envia el vehiculo oficial al taller prestador del
servicio adjudicado para su mantenimiento.

Pasa el tiempo

5 Recibe del prestador del servicio el vehiculo oficial
reparado.
6 Indica al prestador del servicio que entregue la

Factura original y copia del mantenimiento
proporcionado a la Oficina de recursos Financieros
para su tramite de pago.

7 Turna a la Oficina de recursos Financieros la
Documentacién  original soporte de la
adjudicacion del mantenimiento para integrar a la
Factura original correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Mantenimiento preventivo y/o correctivo a vehiculos oficiales

GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ

SEGOB IVM

SECRETARIA OF COMERND NSTITUTO VERACRUZANO
DE LAS MUJERES

’ ESTADO

PROSPERO

OPERARIO

-

PRESTADOR DEL
SERVICIO

INICIO

RECIBE Y
ENTREGA

REPORTE DE
FALLA MECANICA

REPORTE DE
FALLA MECANICA
1

CANCELA

v

N

SOLICITUD DE
COTIZACION DE
SERVICIO
AUTOMOTRIZ

ENVIA

ADJUDICACION
DIRECTA

v

INDICA

FACTURA

OPERARIO

/CON ACUSE DE,
RECIBIDO

/CIRCULACION DEL

VEHICULO

VEHICULO AL
TALLER

/SOLICITA PRESUPUESTO/

VEHICULO AL TALLER
DEL PRESTADOR DEL

SERVICIO ADJUDICADO

VEHICULO

RECIBE / REPARADO

AL PRESTADOR DEL
SERVICIO ENTREGUE A LA

OFICINA DE RECURSOS
FINANCIEROS

TURNA

DOCUMENTACION
o

FACTURA
o

A LA OFICINA DE

RECURSOS

FINANCIEROS
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1.- DIRECCION GENERAL
Dra. Edda E. Arrez Rebolledo

2.- SECRETARIA EJECUTIVA
Mtra. Luisa del Carmen Freyde Aguilera

3.- OFICINA DE ASUNTOS JURIDICOS
Lic. Ana Maria Fonseca Cortés.

4.- OFICINA REGIONAL CENTRO
Psic. lvette Guadalupe Rodriguez Huesca

5.- OFICINA REGIONAL SUR
Lic. Lourdes Godinez Guevara

4.- SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA IGUALDAD
Lic. Nury Thelma Ricardez Bulnes.

5.- SUBDIRECCION DE VINCULACION INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
Lic. Martha Patricia Colorado Martinez.

6.- SUBDIRECCION DE PLANEACION E INVESTIGACION

7.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Lic. Lindbergh de J. Clemente Andrade
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Firmas de Autorizacion

ACION

LIC. LINDBERGH DE JESUS CLEMENTE ANDRADE
TITUTAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSTITUTO VERACRUZANO DE LAS MUJERES

REVISION

DRA. EDDA ERNESTINA ARREZ REBOLLEDO
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE LAS MUJERES

AUTORIZACION

~

ING. GE DO BUGANZA SA
SECRETARIO DE GOB

Xalapa, Veracruz de Ignacio de la Llave.
Noviembre del afio 2011.
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