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1. INTRODUCCION

La modernizacién administrativa e innovacion gubernamental buscan en la administracion publica reformar la
orientacion, la capacidad y velocidad de respuesta de sus procesos, fomentando el uso del Manual de
Procedimientos que permitird estandarizar y formalizar la manera en que se realizan las actividades,
garantizando la consistencia, la eficiencia y la calidad en la ejecucion.

Los procedimientos implican la congruencia de las actividades en los manuales de organizacién, por ser
instrumentos normativo-administrativos que apoyan la realizaciéon de las actividades cotidianas de los
organismos y entidades, por lo que los procedimientos documentados permiten que las personas servidoras
publicas sigan por un camino previamente aprobado que podria ser mejorado continuamente y preservarse
como una experiencia institucional.

Desde esta perspectiva, los procedimientos vertidos en este Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer
del Estado de Campeche propician una gestion administrativa mds dgil, transparente y eficiente, en
consecuencia, contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales.

El Manual se realizé con base a la estructura orgdnica plasmada en el Manual de Organizacién y en apego a la
Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales.
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2. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3. Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

4. Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral.

5. Ley General en Materia de Delitos Electorales.

6. Ley General de Partidos Politicos.

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

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

10. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

M. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

13. Ley del Instituto Nacional de las Muijeres.

4. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

15. Ley de la Fiscalia General de la Republica.

6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

17. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

18. Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

19. Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Particulares.

20. Ley Orgdnica del Poder Judicial de la Federacion.

21. Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Campeche.

22. Ley Orgdnica de la Administracion Pdblica del Estado de Campeche.

23. Ley del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

24, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con bienes muebles del
Estado de Campeche.

25. Ley de Archivos del Estado de Campeche.

26. Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche.

27. Ley de Bienes del Estado de Campeche y de sus Municipios.

28. Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

29. Ley de Prevencién y Atencidn de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Campeche.
30. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.
31. Ley de Defensoria Publica y Asistencia Juridica Gratuita para el Estado de Campeche.
32. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.
33 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Campeche.

34. Ley de Entrega -Recepcidon del Estado de Campeche y sus Municipios.

35. Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

36. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche.

37. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche.
38. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

39. Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.
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40. Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacion en el Estado de Campeche.
41. Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Campeche.

42. Ley de Ingresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2024.
43. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal 2024.

44. Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.
45, Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus
Municipios.

46. Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Campeche y sus Municipios.
47. Codigo Civil del Estado de Campeche.

48. Cadigo Fiscal del Estado de Campeche.

49. Cdédigo Penal del Estado de Campeche.

50. Coédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

51. Codigo de Procedimientos Contencioso-Administrativos del Estado de Campeche.

52. Caodigo de Conducta del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

53. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

54, Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Mujer.

55. Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

56. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

57. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Campeche.

58. Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Campeche.

590. Reglamento de la Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Poder Ejecutivo del Estado
de Campeche.

60. Reglamento de la Ley para Prevenir, Combatir y Sancionar toda forma de Discriminacion en el
Estado de Campeche.

61. Modificaciones a la Ley del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

62. Se reforman diversos ordenamientos en materia de pueblos y comunidades indigenas vy

afromexicanas.
63. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

64. Manual de Organizacién del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.
65. Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.
66. Manual de Procedimientos para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para los Organismos Centralizados

y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal.

67. Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a las Instancias de Mujeres en las Entidades
Federativas (PAIMEF), para el Ejercicio Fiscal.

68. Reglas de Operacién del Programa para el Adelanto, Bienestar e Igualdad de las Mujeres para el
Ejercicio Fiscal.

69. Criterios para la elaboracién de Productos FOBAM.

70. Criterios para la Ejecucién de Acciones Tipo Modalidad |.

7. Criterios para la Ejecucién de Acciones Tipo Modalidad |I.

72. Criterios para la Ejecucién de Metas Tipo Modalidad |.

73. Manual para la Administracion del Recurso FOBAM.

74. Lineamientos Generales para la Dictaminacién de los Manuales de Procedimientos de los
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Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche.

Lineamientos que establecen las Disposiciones Generales para la Revisién y Visado de Instrumentos
Juridicos ante la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Lineamientos para la Integracion, Operacion y Funcionamiento del Comité de Evaluacion en materia
de Austeridad y Ahorro.

Lineamientos técnicos generales para publicacién, homologacién y estandarizacion del titulo quinto
y fraccién IV del articulo 31 de la LGTAIP.

Lineamientos para la obtencién y aplicacién de Recursos destinados a las Acciones de
Coadyuvancia para las Declaratorias de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres en
Estados y Municipios, para el Ejercicio Fiscal.

Bases de Participacion de la Convocatoria del Fondo para el Bienestar y el Avance de las Mujeres
(FOBAM) que emite el Instituto Nacional de las Mujeres.

Guia Técnica y Operativa del PAIMEF.

FOBAM Mecanismos de Participacién Ciudadana Lineamientos minimos.

Instructivo para el registro de proyectos en la Plataforma e-subsidios, PROABIM.

Consideraciones para el registro de proyectos.

Estrategia de coordinacién Centros para el Desarrollo de las Mujeres (CDM).
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3. GLOSARIO

APE: Administracion Publica Estatal.

BANAVIM: Banco Nacional de Datos e Informacién sobre Casos de Violencia contra las Mujeres.

Bullers: Iconos o marcas grdficas que se usan para destacar ideas clave o datos importantes dentro de un texto.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DPYE: Direccion de Planeacion y Evaluacion.

IMEC: Instituto de la Mujer del Estado de Campeche.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
POA: Programa Operativo Anual

Programa de Empoderamiento Econdmico: Es un programa reeducativo que tiene como objetivo contribuir a la
igualdad de oportunidades y al ejercicio de los derechos de las mujeres, mediante la entrega de subsidios,
talleres y asesorias, que permitan disminuir las brechas de desigualdad de género, impulsar el adelanto de las
mujeres y alcanzar su bienestar.

Distintivo Morado: Es un programa reeducativo que promueve una politica integral para combatir la violencia
hacia las mujeres y buenas prdcticas para una vida libre de violencia y en paz, previendo el hostigamiento y
acoso sexual.

No estds sola: Es un programa reeducativo para contribuir a la igualdad de oportunidades y la plena inclusién
social, mediante la entrega de apoyos a mujeres que se encuentren o hayan vivido en alguna situacién de
violencia, e impulsar su incorporacién a los procesos de desarrollo social y comunitario, con el propdsito de
alcanzar su bienestar, que es ministrado a través de un instrumento financiero bancario (orden de pago,
transferencia, cheque nominativo o tarjeta bancaria de débito) y se generard por la Secretaria de Bienestar a
nombre de la beneficiaria.

RO: Reglas de Operacion.

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SECONT: Secretaria de Contraloria.

SEl: Sistema de Evaluacion Integral.
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Sl: Sistema de Indicadores.

GOBIERNO
PETODOS

UIS: Unidades de Igualdad Sustantiva.

X: Red Social antes conocida como Twitter.
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4. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

COBIEL N
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Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Colonia Centro, C.P. 24000. San Francisco de Campeche, Campeche.

12656 http://imecam.gob.mx/
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL
o Esta Unidad Administrativa no cuenta con procedimientos.
- SECRETARIA TECNICA
o Esta Unidad Administrativa no cuenta con procedimientos.
- SUBDIRECCION DE GESTION Y RELACIONES PUBLICAS
o ENCUESTAS DE SATISFACCION
- JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL
o PUBLICACION Y DIFUSION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES
o ACTUALIZACION DE LA PAGINA OFICIAL
- DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
o MONITOREO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
o ANALISIS Y MONITOREO DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA UNIDAD
FIJAY MOVIL ESTATAL
- DIRECCION DE GENERO Y ATENCION A LA VIOLENCIA
o ATENCION E INTEGRACION DE MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA
- DIRECCION DE ENLACE
o ELABORACION DE PROYECTOS AUSPICIADOS CON RECURSO FEDERAL
o ELABORACION DE LOS INFORMES PARA EL ANALISIS DE AVANCES DE LOS PROYECTOS
FEDERALES

- SUBDIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
o EMISION DE CONVENIOS Y ACTAS DE INSTALACION DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD
SUSTANTIVA
o GENERACION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA
- SUBDIRECCION JURIDICA
o ELABORACION DE DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES

o FORMULACION DE DENUNCIAS O QUERELLAS
o SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS
- JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO
o ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES
o INFORMES DE ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES
o COMPILACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO
- JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
o GESTION Y REGISTRO DE ASISTENCIA SOCIAL
- UNIDAD ADMINISTRATIVA
o SOLICITUD DE COMPRA
o PAGO A PROVEEDORES Y A PRESTADORES DE SERVICIOS
o TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS
o REPORTE DE AVANCES FiSICO, FINANCIERO Y DE INDICADORES
o VERIFICACION FiSICA DE BIENES MUEBLES
o ALTA DE BIENES MUEBLES

CAPITULO |. SUBDIRECCION DE GESTION Y RELACIONES PUBLICAS

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000. 13
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LISTA DE PROCEDIMIENTQOS:
1 ENCUESTAS DE SATISFACCION
1. ENCUESTAS DE SATISFACCION
OBJETIVO: Evaluar los servicios proporcionados por el Instituto de la Mujer.
DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE GESTION Y Recibe diariamente las encuestas de ) .
1 RELACIONES PUBLICAS satisfaccion resueltas por las usuarias > MINUTOS Encuesta de satisfaccion
Revisa las respuestas de las usuarias y
i i evalua los resultados
SUBDIRECCION DE GESTION Y | ¢Existe alguna insatisfaccion de la usuaria
2 RELACIONES PUBLICAS por el servicio recibido? ZONGRRO0S N/A
No. Actividad 3
Si. Actividad 6
SUBDIRECCION DE GESTION Y Realiza un registro electrénico de las . -
3 RELACIONES PUBLICAS respuestas obtenidas en las encuestas 20 QT Registro electrénico
SUBDIRECCION DE GESTION Y Genera las estadisticas del registro -
4 RELACIONES PUBLICAS electrdnico de las encuestas 20 LU TE Reporte estadistico
< < Envia el reporte estadistico de las
SUBDIRECCION DE GESTION Y PR . (.
5 RELACIONES PUBLICAS encues_tas ala Secrgtafla Técnica 5 MINUTOS Registro electrénico
Fin del procedimiento
< < Envia a la Secretaria Técnica la encuesta
6 SUBR%EES%EES%EU%EISJXQN \ que presenta la insa_t[sfaccién para su 5 MINUTOS Encuesta de satisfaccion
atencién
Fin del procedimiento
. 1 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

R GOBIERNO
s DICTAMEN

PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC

INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADO DE CAMPECHE

2. Revisa las
respuestas y evalia
los resultados

1. Recibe las
encuestas de
satisfaccion

INICIO

¢(Existe alguna
insatisfaccion?

6. Envia ala
Secretaria Técnica
para su atencién

ENCUESTAS DE SATISFACCION

3. Redliza un registro
electrénico de las
respuestas

4. Genera las
estadisticas del
registro

5. Envia el reporte
estadistico a la
Secretaria Técnica

SUBDIRECCION DE GESTION Y RELACIONES PUBLICAS

FIN
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

»

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
||| DEL ESTADOD DE CAMPECHI

YE

ASPECTOS A CONSIDERAR

. El procedimiento inicia al término del servicio brindado a la usuaria, a quien se le entrega la encuesta
de satisfaccion.

. El drea de recepcidn recolecta las encuestas vy las turna.

. La encuesta de satisfaccion evalda si el servicio de atencidn brindado a la usuaria fue: Excelente,
Bueno, Regular o Malo. Tambien evalla si se le otorgd gratuitamente vy si lo recomendaria. Cuando
se obtienen resultados como regular, malo o que se le cobré el servicio, se turna la encuesta a la
Secretaria Técnica para su inmediata atencion.

. A través de este procedimiento se obtienen los datos para la medicion del Indicador denominado
Porcentaje de satisfaccion de las personas atendidas en primer contacto. Se ha detectado que no
todas las usuarias estan dispuestas a responder la encuesta de satisfaccion.

. En el registro electrénico también se consideran las encuestas que presentan alguna insatisfaccion.

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000. 16



»

IMEC

LYEL, I WA RRED IR L ABY PELHE

GOBIERNO

Y

CAPITULO Il. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

2.

PUBLICACION Y DIFUSION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES
ACTUALIZACION DE LA PAGINA OFICIAL

1. PUBLICACION Y DIFUSION DE CONTENIDO EN REDES SOCIALES

Illl INSTITUTO DE LA MUJER

OBJETIVO: Coordinar las actividades de difusidon de la comunicacion interna y/o externa del Instituto, asi como

evaluar cada uno de los mecanismos de control de la plataforma digital, con el fin de dar a conocer los servicios

y programas con los que cuenta la institucion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Direccidn General la ficha Ficha técnica
JEFATURA DE DEPARTAMENTO -
1 DE COMUNICACION SOCIAL técnica con el'cronograma de las 30 MINUTOS (cronpgrama de
actividades actividades)
2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Asiste a los eventos programados en el 1 HORAS N/A
DE COMUNICACION SOCIAL cronograma de actividades
Realiza graficas, videos y entrevistas a
3 JE[;'ETC%RMAUDl\EchEE%RJégAguIO usuarias para obtener el testimonio del 1 HORAS N/A
apoyo y/o atencidn que recibieron
Elabora boletines, flayers, pie de foto,
bullers, tarjeta informativa, comunicado y
carpeta de prensa y se turna a la Direccién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO S . -
4 DE COMUNICACION SOCIAL | . General para su valldacmn. P 30 MINUTOS Archivo digital
¢Cumple con los elementos de validacién?
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 5
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza la difusion en las redes sociales,
> DE COMUNICACION SOCIAL |  pagina web, Facebook, Instagram y X PO S T0P N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza archivo y respaldo digital del . .
6 DE COMUNICACION SOCIAL material de difusion po MINUTOS Archivo digital
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 4 HORAS

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000.

17




FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN PETODOS Il | oewEestabo b caneechE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe de la 3. Realiza grdficas, 4. Elabora el archivo
DireccioniGenerallla 2. Asiste a los videos y entrevistas a digital y se turna a
el i) eventos programados usuarias para obtener la Direccién General

el testimonio para su validacion

INICIO

Cumple con Ibs elementos de
validacién?

Y

4

5. Redliza la difusion 6. Realiza el archivo y
en las redes sociales respaldo digital del
y pdgina web material de difusion

DIFUSION DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL IMEC
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIAL
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN AD

CHE
15T RATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

Para realizar la publicacién y difusion la informacion debe estar previamente autorizada y revisada.

GOBIERNO

»

Y

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

El respaldo de los archivos digitales se realiza de manera periddica para llevar un control y

actualizacién de la informacion.

Se lleva un registro de las publicaciones.

La publicacién y difusién de contenido ajeno al instituto debe de someterse a la consideracién de la

unidad administrativa correspondiente.

2. ACTUALIZACION DE LA PAGINA OFICIAL

OBJETIVO: Proporciona los mecanismos y herramientas esenciales para la actualizacion de la pdgina web, asf

como hacer de su contenido entretenido vy util, para llevar a cabo un plan de accion de medios sociales, que

coadyuve a la difusién y promocion de los servicios y programas institucionales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de la Direccion General la solicitud
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | vy archivos digitales para la actualizacién 30 MINUTOS Oficio de solicitud y
DE COMUNICACION SOCIAL de la pagina oficial y de los medios archivos digitales
sociales
Realiza la revision de los archivos
¢ Cumple con los requisitos para proceder
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | ¢ R
. ?
2 DE COMUNICACION SOCIAL a.Ia actuallzac[on.. 30 MINUTOS N/A
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 3

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza la carga de la informacién al ‘ 0
3 DE COMUNICACION SOCIAL repositorio de almacenamiento 2 DL O N/A

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) B, ol . . P <
4 DE COMUNICACION SOCIAL Realiza la codificacion de la informacion 2 DIAS HABIL N/A

JEFATURA DE DEPARTAMENTO r = . P .
5 DE COMUNICACION SOCIAL Visualiza la informacion en el sitio web 1 HORAS N/A

Fin del procedimiento
. 4 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
T SECRETARMA DE MODERMEAC KN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

:Cumple con los
requisitos para proceder
a la actualizacion?

1. Recibe de la
Direccién
General la solicitud y
archivos digitales
para la actualizacién

2. Redliza la revision
de los archivos

INICIO

FIN

ACTUALIZACION DE LA PAGINA OFICIAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

3. Realiza la carga de
la informacién al
repositorio de
almacenamiento

4. Redliza la
codificacion de la
informacion

5. Visualiza la
informacién en el

sitio web
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20




FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
SECRETARA DE MODERMIZAC KON ADMMISTRATIVA
E INNOWACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E R N 0
MOCERMIZACION ADMINISTRATIVA
e - T N O

10 L~
aﬁ‘-‘:;,j‘.kjl

A

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
||| DEL ESTADO DE CAMPECHE

YE

ASPECTOS A CONSIDERAR

. El tiempo estimado para la carga del archivo puede variar de acuerdo a la informacién
proporcionada por las unidades administrativas, asi como de sus observaciones.

. El archivo digital solo puede cargarse si se proporciona de acuerdo a lo solicitado y es aprobado
para su publicacion al publico en general.

. La publicacién y difusién oficial se realiza por los medios autorizados y empleando la identidad
grdfica de la institucién.

. El contenido y vigencia de la publicacién es Unicamente responsabilidad de la unidad administrativa
que lo solicite.
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IRISTRATIVG

»

IMEC

DIRECCION ’GENCQJ'-L [:;Z |M5T|T-...T'.:| r.'F. |.|.| h-“l:r-n
MOCERMIZATION ADMINISTRATIVA, GOBIERNO % |||I ”I I.I‘ Ii I.I.I'”r:'..: I. : F|-1 P:‘I: I"
CAPITULO IIl. DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1, MONITOREO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
2. ANALISIS Y MONITOREO DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA UNIDAD

FIJAY MOVIL ESTATAL

1. MONITOREO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

OBJETIVO: Evaluar el progreso de las metas de los programas mediante un andlisis trimestral de sus avances,

con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< < Recibe informe de Avances trimestral de
1 DIRECCION DE PLASEEACIEEY los programas por parte de la Direccion de 1 DIAS HABIL Informes trimestrales
EVALUACION Enlace

Revisa y compara los resultados
reportados en los informes de Avances

i i con las metas establecidas en los Programa Operativo
2 DIRECCION DE PLANEACION Y | Programas Operativos para el periodo en 1 DIAS HABIL Anual y Matriz de
EVALUACION cuestion Indicadores para
éSon correctos los resultados? Resultados
No. Actividad 1
Si. Actividad 3
3 DIRECCIOEvA?_EZI&?gﬁACION v Archiva los informes 1 HORAS Documentacién

Fin del procedimiento

2 DIAS HABILES, 1
HORAS

TIEMPO TOTAL:

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000. 22



ok PODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T} SECRETARA DE MODERMEAC KN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

2. Revisd y compadra
los resultados

1. Recibe informe de
Avances trimestral

INICIO

¢Son correctos
los resultados?

MONITOREO Y EVALUACION DE PROGRAMAS
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

3. Archiva los informes
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

»

Y

IMEC

IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

La Direccion de Enlace solicita a las y los Coordinadores de los Programas Federales los informes

trimestrales.

Cuando los resultado no son correctos se informa a la Direccidn de enlace y se reciben nuevamente

los informes.

2. ANALISIS Y MONITOREO DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA UNIDAD FIJA Y
MOVIL ESTATAL

OBJETIVO: Analizar y monitorear trimestralmente los resultados y el impacto de las actividades realizadas por la

Unidad Fija y Moévil, evaluando su desempefio a través de los informes de resultados y compardndolos con las

metas establecidas en el Programa Operativo Anual, para asegurar la alineacion continua con los objetivos

programdticos y facilitar la toma de decisiones informadas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
, i Solicita los informes trimestrales a las
1 DIRECCION DE PLANEACION Y Unidades Administrativas que brindan 1 HORAS Formato correo
EVALUACION atencidn al publico y que conforman la electrénico
Unidad Fija y Movil Estatal
DIRECCION DE PLANEACION Y | Recibe los informes trimestrales de las ( £
2 EVALUACION Unidades Fija y Movil 2 DIAS HABIL Informes
DIRECCION DE PLANEACION Y | Captura los informes recibidos en formato . ‘ -
3 EVALUACION electrénico 1 DIAS HABIL Documentos electrénicos
Analiza los datos capturados en relacion
con las metas establecidas en el Programa
< < Operativo Anual (POA) y Matriz de
4 DIRECCION DE PLANEACHERS Indicadores (MIR) 1 DIAS HABIL N/A
EVALUACION Lo o ; L
¢Esta correcta la informacién?
No. Actividad 1
Si. Actividad 5
Reporte de personasy
) . . ; servicios, Reporte de
5 DIRECCICE\I}IAI?_EXI&?C[)\I'I\EJACION Y Genera repc;r;ﬁq}/nsistsarl\i/\ga la Unidad 2 HORAS Indicadores trimestral y
Documentos
comprobatorios
DIRECCION DE PLANEACION Y . : o .
6 EVALUACION Archiva los expedientes digitales 15 MINUTOS Documentacién
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

SI1]  ooimiascion Abumishsa GOBIERNO IRSTITUTO DE LA MUJER
B "DICTAMEN DETODOS Il | oEestapo o caseeche

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Solicita a las.

Unidades 2. Recibe los informes ~ 3.Captura los 4. Analiza los datos
Administrativas que trimestrales de las informes recibidos en R~
brindan atencion al Unidades Fija y Movil formato electronico =

publico los informes
INICIO

(Estd cdrrecta
la informacién?

ESTATAL
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

5. Genera reporte y
envia a la Unidad
Administrativa

6. Archiva los
expedientes digitales

FIN

ANALISIS Y MONITOREO DE RESULTADOS DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA UNIDAD FIJAY MOVIL
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

y"" | SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA

'3 ] E INNOVACION GUBERNAMENTAL

o ] A

\:: i_‘,,-' MGD::II:\IEISEQI:IDNNG:EINILS?:ATN.& G O B I E R N 0
S "DICTAMEN PETODOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

. La Unidad Fija la integra la Jefatura de Departamento Juridico, la Jefatura de Departamento de
Atencién Ciudadana y el personal contratado para la prestacién de servicios profesionales que

brindan la atencién psicolégica.

. El personal que integra la Unidad Mévil es personal contratado para brindar sus servicios

profesionales de coordinacién y de enfermeria.

. La Unidad Administrativa de la actividad 5 se refiere a la Unidad Administrativa del IMEC.
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IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUIER
GOBIERNO % Illl L ST AR EEL A8 DL
CAPITULO IV. DIRECCION DE GENERO Y ATENCION A LA VIOLENCIA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:
1, ATENCION E INTEGRACION DE MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA

1. ATENCION E INTEGRACION DE MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA

OBJETIVO: Atender e integrar a mujeres que viven en una situacién de violencia con la finalidad de salvaguardar
su integridad fisica y emocional, proporciondndoles herramientas que les permitan participar activamente en la

vida publica, privada y social de su entorno.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y atiende a usuaria en situacion de
i i violencia
DIRECCION DE GENERO Y ¢La usuaria requiere de un programa
! ATENCION A LA VIOLENCIA reeducativo? T N/A
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 2
Presenta a la usuaria los programas
i} } reeducativos y de servicios existentes en
DIRECCION DE GENERO Y la institucion
2 ATENCION A LA VIOLENCIA ¢Acepta participar en algin programa? 35 MINUTOS N/A
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 3
p - Integra a la usuaria al programa
3 ADTISI\E(C:%E\)I'\IADLi(\S/IIEgIFERI\?CIYA reeducativo y/o servicios de acuerdo a sus 20 MINUTOS Ficha de inscripcion
necesidades y perfil
< < Prioriza y promueve la participacidn activa
DIRECCION DE GENERO Y h h Cronograma de
4 ATENCION A LA VIOLENCIA de la usuaria en el programa reeducativo 30 MINUTOS actividades
y/o servicios
DIRECCION DE GENERO Y Monitorea los alcances obtenidos de la ) -
5 ATENCION A LA VIOLENCIA el 15 MINUTOS Encuestas de satisfaccion
Fin del procedimiento
. 2 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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¥

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

(La usuaria
requiere de un iAcepta
programa

articipar en
reeducative? e

algan programa?

2. Presenta los
1. Recibe y atiende a i programas
usuaria en situacién reeducativos y de
de violencia servicios existentes en
la institucion
INICIO

ATENCION E INTEGRACION DE MUJERES EN
SITUACION DE VIOLENCIA
DIRECCION DE GENERO Y ATENCION A LA VIOLENCIA

3. Integra a la
usuaria de acuerdo a
sus necesidades y
perfil

4. Prioriza y promueve
la participacion
activa de la usuaria

5. Monitorea los
alcances obtenidos
de la usuaria

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000.

28




FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMIZAC N ADMIMISTRATIVA
E INNOWACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E R N 0
MOCERMIZACION ADMINISTRATIVA
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A

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
||| DEL ESTADO DE CAMPECHE

YE

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Los Programas Reeducativos permiten empoderar a las mujeres que viven en situacion de violencia
con talleres de habilidades sociales, de formacién profesional, capacitacion empresarial, vinculacién
con otras instituciones, asesorias y/o acompafiamiento juridico y psicoldgico; creando redes de
apoyo que coadyuven a alejarse del circulo de violencia, promoviendo su independencia e

integracién social.

. Los Programas Reeducativos que ofrece el IMEC son:
. Programa de Empoderamiento Econdmico.

. Distintivo Morado.

. Asesoria juridica y psicoldgica.

. No estds sola.
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

CAPITULO V. DIRECCION DE ENLACE

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1.
2.

»

Y

ELABORACION DE PROYECTOS AUSPICIADOS CON RECURSO FEDERAL
ELABORACION DE LOS INFORMES PARA EL ANALISIS DE AVANCES DE LOS PROYECTOS
FEDERALES

1. ELABORACION DE PROYECTOS AUSPICIADOS CON RECURSO FEDERAL

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

OBJETIVO: Elaborar proyectos financiados con recursos federales, que contribuyan al mejoramiento de las

condiciones politicas, culturales y sociales de las mujeres en el Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) A . - ; 1 Reglas de operacion (RO)
1 DIRECCION DE ENLACE Mo“'t‘;rcecae gerre‘;'igcl3?;)‘;”9&%132:5 2ara 1 DIAS HABIL y Diario Oficial de la
Federacién (DOF)
Integra documentacion (leyes,
< reglamentos, cuenta bancaria de SAFIN, . p Documentacién /
2 DIRECCION DEELACE identificaciones de titulares) y elabora el 80 DR HARE Formatos
proyecto segun las RO aplicables
Presenta y envia el proyecto a Instancia
Federal
3 DIRECCION DE ENLACE ¢El proyecto y documentos cumplencon | .4 ping AgIL Proyecto
lo solicitado en la convocatoria?
No. Actividad 2
Si. Actividad 4
4 DIRECCION DE ENLACE Gestiona la formalizacién del proyecto 10 DIAS HABIL N/A
Fin del procedimiento
. 31 DiAS HABILES, O
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

% DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

IMEC

INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

INICIO

1. Monitorea y revisa
las convocatorias
para acceder a
recursos federales

2. Integra
documentacién y
elabora el proyecto
segun las RO
aplicables

3. Presenta y envia el
proyecto a Instancia
Federal

RECURSO FEDERAL
DIRECCION DE ENLACE

ELABORACION DE PROYECTOS AUSPICIADOS CON

1

(El proyecto y
documentos cumplen
con lo solicitado en

la convocatoria?

4. Gestiona la
formalizacion del
proyecto
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

»

Y

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Los proyectos enviados son evaluados y dictaminados por comités de las Instancias Federales, en el

periodo de evaluacion pueden sugerir ajustes o que se complementen los documentos.

En coadyuvancia con las coordinaciones de los proyectos se supervisa el cumplimiento de la

aplicacién de los recursos para la ejecucién de las metas y/o acciones de los programas federales,

asi como la evaluacién y andlisis de los mismos.

2. ELABORACION DE LOS INFORMES PARA EL ANALISIS DE AVANCES DE LOS PROYECTOS FEDERALES

OBJETIVO: Analizar y monitorear trimestralmente los resultados y el impacto de las actividades realizadas en los

proyectos federales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de avances trimestrales

P de los programas federales de la Unidad Formato correo

1 DIRECCION DESRLACE Administrativa o de la Direccidn de ToRUTE electrénico
Planeacion y Evaluacion

| Solicita a los coordinadores de los Formato correo

2 DIRECCION DE ENLACE programas federales el reporte trimestral 15 MINUTOS -
electrénico
de avance de cada programa
3 DIRECCION DE ENLACE eciiEos avances trimestrales de los 2DIASHABIL | Documentos electrénicos
programas federales
Analiza los reportes

. ¢Es correcta la informacién? ¢ «

4 DIRECCION DE ENLACE No. Actividad 2 1 DIAS HABIL N/A
Si. Actividad 5
Concentra y envia la informacién
5 DIRECCION DE ENLACE | sclicitada a la Unidad Administrativaoalal 4 pjaspagiL | Documentos electrénicos
Direccion de Planeacidn y Evaluacién
(DPYE)
6 DIRECCION DE ENLACE Archiva los expedientes digitales 10 MINUTOS Documentacién
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 35
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc

Moikﬁ‘ﬁ‘%ﬁ:rﬁn GOBIERNO II I[::&Tmﬁt L:E ﬁu#;[:“?“

DICTAMEN DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE LOS INFORMES PARA EL ANALISIS DE

2. Solicita a los

5 il il . .
Rectellokoliond coordinadores de los 3. Recibe los avances

)4

®

1

7
w
-
<
o
w
[a)
[ de avances
Q ) programas federales trimestrales de los 4. Andliza los reportes
Q< imestglesielios el reporte trimestral rogramas federales
o |Z programas federales 5 B
= Z NICIO de avance
g |8
O |z E |
(<4 ‘O ¢Es col recta la
o |5 informacion?
819 ) 4 ;
O | o si 5. Concentra y envia
= | x ] la informacion a la 6. Archiva los
Ial o Unidad Administrativa expedientes digitales
o la DPYE
w
o NO FIN
z
<
>
<
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f PODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA 'I'MEC
i E INNOVATION GUBERMAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN DETODOS IV | e estano oe caneeecie

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Direccién de Enlace monitorea en coordinacién con la Direccion de Planeacién y Evaluacién los
avances trimestrales respecto al Programa Operativo Anual (POA), a la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) y a las fichas técnicas de cada uno de los proyectos federales.

. Los coordinadores de programas federales son profesionistas contratados por prestacién de
servicios profesionales que llevan a cabo la coordinacién de cada uno de los programas federales.
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

CAPITULO VI. SUBDIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1.

2.

2
S

Py

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

EMISION DE CONVENIOS Y ACTAS DE INSTALACION DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD

SUSTANTIVA

GENERACION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA

1. EMISION DE CONVENIOS Y ACTAS DE INSTALACION DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO: Instalar formalmente a través de documentos normativos, que dan cumplimiento a la Ley Orgdnica

de la Administracion Pdblica Estatal, las Unidades de Igualdad Sustantiva (UIS) como mecanismo para el logro

de la igualdad sustantiva al interior de las instituciones que conforman el gobierno del estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

PROGRAMAS INSTITUCIONALES

expedientes digitales

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Envia oficio a las y los titulares de los
i organismos y entidades de la
1 SUBDIRECCION DE Administracion Publica Estatal, solicitando 3 HORAS Oficio/Formatos
PROGRAMAS INSTITUCIONALES| la instalacidn de las Unidades de Igualdad
Sustantiva (UIS), adjuntando el formato de
convenio y acta de instalacién
; Revisa documentacion recibida
2 SUBDIRECCION DE ¢Estan correctos los formatos? 3 HORAS Propuesta de convenio y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES No. Actividad 1 Acta de instalacion
Si. Actividad 3
3 SUBDIRECCION DE Realiza el evento de firma formal y toma 3 DIAS HABIL Convenio y Acta de
PROGRAMAS INSTITUCIONALES de protesta de UIS Instalacién firmados
4 SUBDIRECCION DE Archiva los convenios y Actas en 30 MINUTOS Documentacién

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

3 DIAS HABILES, 6
HORAS, 30
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

DALY oocmasseion smemsmiana GOBIERNO INSTITUTO DE LA MUJER
55 “DICTAMEN DETODOS Il | oEestapo o caseeche

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Estdn correctos los

formatos?
1. Envia oficio 2. Revisa sl 3 Re.qhm el evento 4. Archiva los
solicitando la documentacion ehlimaiemEly convenios y actas en
. Py el toma de protesta de hios 'y acta
instalacion de las UIS recibida uis expedientes digitales
INICIO FIN
NO

LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA

EMISION DE CONVENIOS Y ACTAS DE INSTALACION DE
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

»

Y

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Después de la actividad 1, los organismos y entidades de la Administracion Pdblica Estatal llenan los

formatos y los envian por correo electrénico al IMEC. Cabe mencionar que esta actividad puede

demorar mds dias, ya que dependen directamente de los tiempos de revisién de las dreas juridicas

de los organismos y entidades.

Las fechas para el evento formal de Instalacién de las UIS dependen de la agenda de la titular del

Instituto y de los titulares de los organismos y entidades. Puede demorar varios dias.

2. GENERACION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA

OBJETIVO: Generar y actualizar el directorio de las y los titulares de las Unidades de Igualdad Sustantiva de los

organismos y entidades de la Administracion Publica Estatal, para consolidar una herramienta que permita la

vinculacién institucional.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Envia oficio y/o circular a los organismos y
< entidades de la APE, solicitando la -
SUBDIRECCION DE p—— P Oficio / Formato correo
1 PROGRAMAS INSTITUCIONALES ratificaciony /o aqtuallzaC|on dela 3 HORAS electrénico
estructura de las Unidades de Igualdad
Sustantivas
: Recibe la informacion solicitada
2 SUBDIRECCION DE ¢Recibié completa la informacién? 1 DIAS HABIL Oficio / Formato correo
PROGRAMAS INSTITUCIONALES No. Actividad 1 electrénico
Si. Actividad 3
3 SUBDIRECCION DE Actualiza el formato de directorio de 2 HORAS Formato correo
PROGRAMAS INSTITUCIONALES Unidades de Igualdad Sustantiva electrénico
< Envia el directorio actualizado a las
SUBDIRECCION DE ’ Py ; N Formato correo
4 |PROGRAMAS INSTITUCIONALES| unidades administrativas del Instituto 2EERAT electrénico / Directorio
para las vinculaciones pertinentes
Fin del procedimiento
. 1 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

7 e GOBIERNO
%% DICTAMEN DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC

INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

1. Envia oficio a los
organismos y
entidades de la APE,
solicitando la
ratificacion de las UIS

T

2. Recibe la
informacion solicitada

INICIO

(Recibié completa
la informacién?

3. Actualiza el
formato de directorio
de las UIS

4. Envia el directorio
actualizado a las
Unidades
Administrativas del
Instituto

LAS UNIDADES DE IGUALDAD SUSTANTIVA
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

GENERACION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE

FIN
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o { FODER EIECUTIVO DEL ESTADD OE CAMPECHE
T Uil SECRETARA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN DETODOS IV | e estano oe caneeecie
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Después de la actividad 1, el tiempo de respuesta de los organismos y entidades de la

Administraciéon Publica Estatal varian, por lo que el tiempo del procedimiento depende de las
instituciones participantes en el.
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IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
II DEL ESTADOD DE CAMPECHI

GOBIERNO

CAPITULO VII. SUBDIRECCION JURIDICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1, ELABORACION DE DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES
2. FORMULACION DE DENUNCIAS O QUERELLAS
3. SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

1. ELABORACION DE DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES

Y

OBJETIVO: Dar atencion a las solicitudes de dictdmenes, opiniones o informes juridicos que solicitan al IMEC, por

las unidades administrativas u organismos o entidades del Estado, sobre los asuntos en los que se tenga

competencia.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 SUBDIRECCION JURIDICA | Recibe S°"°'t“dig$o‘::f]teame”' QPIMEqig 5 MINUTOS Oficio de solicitud
< , Realiza un andlisis sobre el tema de la ¢ 0
2 SUBDIRECCION JURIDICA solicitud para darle la debida atencidn 1 DIAS HABIL N/A
3 SUBDIRECCION JURIDICA Elabora el qlqcumento solicitado vy el 2 DIAS HABIL Digtamen, opiqiqn o
oficio de respuesta informe y oficio
Turna el documento solicitado vy el oficio
de respuesta a la Secretaria Técnica para
i} . visto bueno y para que recabe la firma de Dictamen. opinién o
4 SUBDIRECCION JURIDICA la Direccién General 30 MINUTOS - » OpINIC
s ; informe y oficio
¢Tiene observaciones?
No. Actividad 5
Si. Actividad 3
Recibe de la Secretaria Técnica el
. ‘ dictamen, opinidn o informe y el oficio de Dictamen, opinién o
> SUBDIRECCION JUREEES respuesta con la rubrica de visto bueno y 5 N TOS informe y oficio
firma de la Direccién General
Envia dictamen, opinion o informe y el
6 SUBDIRECCION JURIDICA _ oficio de respuesta a la unidad 15 MINUTOS Dictamen, opinién o
administrativa, organismo o entidades del informe y oficio
Estado que hizo la solicitud
Archiva en expediente el dictamen, . sy
7 SUBDIRECCION JURIDICA | opinién o informe y el acuse del oficio con 10 MINUTOS Dictamen, opinion o
. S informe y oficio
la firma o sello de recibido
Fin del procedimiento
. 3 DIAS HABILES, 1
HHAHT v HORAS, 5 MINUTOS
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| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA

E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN DE

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO

TODOS

IMEC

INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

ELABORACION DE DICTAMENES, OPINIONES E INFORMES

SUBDIRECCION JURIDICA

(Tiene

1. Recibe solicitud de
dictamen, opinién o
informe

INICIO

2. Realiza un andlisis
sobre el tema

3. Elabora el

documento solicitado

y el oficio de
respuesta

observaciones?

4. Turna los
documentos a la
Secretaria Técnica

5. Recibe de la
Secretaria Técnica la

documentacién con la
ribrica de visto bueno
y firma

1

6. Envia
documentacién a la
Unidad
Administrativa,
Organismos y
Entidades

7. Archiva en
expediente la
documentacion

FIN
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IMEC

DIRECCION GENERALDE INSTITUTD DE LA MLUJER
e S GOBIERNO % Illl DEL -;|'.1.;'|r:-ll::|' CAMPECHI
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Los tiempos para la elaboracién del dictamen, opinidén o informe vy el oficio de respuesta, depende
de los términos que se otorguen para dar contestacion.
. Cuando se turna el oficio de respuesta a la Secretaria Técnica (Actividad 4) para su visto bueno y

firma de Direccion General, debe entregarse con la rubrica de la persona que lo elaboré.
. El dictamen, opinién o informe Unicamente va firmado por la Subdirecciéon Juridica y el oficio de
respuesta va firmado por la Direccién General.

2. FORMULACION DE DENUNCIAS O QUERELLAS

OBJETIVO: Llevar el proceso legal adecuado que respalde al IMEC de los hechos delictuosos en que resulte

agraviada.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

SUBDIRECCION JURIDICA

Recibe de la Direccidn General
conocimiento de que se suscitd un hecho
delictuoso, en el que resulta agraviada la

Institucidn

10 MINUTOS

Evidencias

SUBDIRECCION JURIDICA

Analiza la situacion para proporcionar los
elementos que coadyuven al afectado/a 'y
al Instituto para presentar la denuncia o
querella
¢El hecho delictuoso es el robo de un bien
mueble propiedad del Instituto?

No. Actividad 5
Si. Actividad 3

20 MINUTOS

N/A

SUBDIRECCION JURIDICA

Solicita a la Unidad Administrativa los
documentos de resguardo y las facturas
de los bienes para acreditar la propiedad

15 MINUTOS

Oficio

SUBDIRECCION JURIDICA

Recibe de la Unidad Administrativa los
documentos solicitados del bien o bienes

5 MINUTOS

Documentos

SUBDIRECCION JURIDICA

Brinda el acompafiamiento al afectado/a
la Fiscalia General del Estado para
presentar su denuncia o querella

3 HORAS

N/A

SUBDIRECCION JURIDICA

Proporciona apoyo al afectado/a en el
seguimiento de la denuncia o querella,
hasta la resolucién

5 DIAS HABIL

N/A

SUBDIRECCION JURIDICA

Archiva todos los documentos que se
hayan generado durante el procedimiento

10 MINUTOS

Oficios, denuncia o

querella y documentacién

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

5 DIAS HABILES, 4
HORAS

Calle 53 entre 16 y Circuito Baluartes (Centro de Justicia para las Mujeres, planta alta), Col. Centro, C.P. 24000.

42




 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN
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DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
DEL ESTADO DE CAMPECHE

III INSTITUTO DE LA MUJER

¢El hecho delictuoso
es el robo de un
bien mueble
propiedad del
Instituto?

1. Recibe
conocimiento de que
se suscité un hecho
delictuoso y resulta
agraviada la
institucion

2. Andliza la situacién

INICIO

3. Solicita a la
Unidad administrativa
documentos de
resguardo y facturas
de los bienes

4. Recibe de la
Unidad Administrativa
los documentos
solicitados del bien o
bienes

6. Proporciona apoyo
al afectado/a en el
seguimiento de la

denuncia o querella,
hasta la resolucion

5. Brinda el
acompaiamiento al
afectado/a la Fiscalia

General del Estado

FORMULACION DE DENUNCIAS O QUERELLAS
SUBDIRECCION JURIDICA

7. Archiva la
documentacion
generada

FIN
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DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

2
S

Py

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Las horas para la presentacién y los dias para el seguimiento de la denuncia o querella, son un

aproximado, ya que depende de los tiempos de atenciéon de la Fiscalia General del Estado.

La documentacién original de los bienes es devuelta a la Unidad Administrativa una vez que hayan

cumplido la funcién para lo que fueron solicitados.

Si el hecho delictuoso, es el robo de un bien propiedad del IMEC, se turnard por oficio a la Unidad

Administrativa, copia de la denuncia o querella presentada, asi como de cada uno de los

documentos que integren la Carpeta de Investigacion para que procedan al Procedimiento de baja

de Bienes.

3. SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Elaborar los instrumentos juridicos que resulten necesarios para el ejercicio correcto de las
atribuciones del IMEC.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

SUBDIRECCION JURIDICA

Recibe oficio de solicitud y ficha técnica de
la Secretaria Técnica, para la elaboracidn
del instrumento juridico

10 MINUTOS

Oficio

SUBDIRECCION JURIDICA

Solicita los documentos legales necesarios
para la elaboracién del instrumento
juridico a los organismos, entidades,

asociaciones civiles, etc., que requieran la

colaboracién con el Instituto

40 MINUTOS

Oficio

SUBDIRECCION JURIDICA

Recibe y analiza la documentacion legal
¢Cumple con todos los requisitos
solicitados?

No. Actividad 2
Si. Actividad 4

1 HORAS

Documentos

SUBDIRECCION JURIDICA

Elabora la propuesta del instrumento
juridico

2 HORAS

Propuesta del
instrumento

SUBDIRECCION JURIDICA

Remite la propuesta a la Secretaria
Técnica para su validacion
¢Aprueba la propuesta?

No. Actividad 4
Si. Actividad 6

15 MINUTOS

Propuesta del
instrumento

SUBDIRECCION JURIDICA

Envia la propuesta a los organismos,
entidades, asociaciones civiles, etc., para
su debida validacién
éAprueba la propuesta?

No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 7

20 MINUTOS

Propuesta del
instrumento juridico

SUBDIRECCION JURIDICA

Fija fecha y hora en acuerdo con la parte
que inteviene para la suscripcién del
instrumento juridico

1 DIAS HABIL

N/A

SUBDIRECCION JURIDICA

Turna a la Secretaria Técnica el
documento validado por ambas partes, en
dos ejemplares para su debida
formalizacién

30 MINUTOS

Instrumento juridico

SUBDIRECCION JURIDICA

Recibe de la Secretaria Técnica un
ejemplar en original del instrumento
juridico formalizado

10 MINUTOS

Instrumento juridico
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IMEC
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YE

i ) Archiva el original del instrumento juridico
10 SUBDIRECCION JURIDICA y toda la documentacion soporte que se 5 MINUTOS
haya utilizado para la elaboracion

Oficio, instrumento
juridico y documentacion

Fin del procedimiento

1 DiAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
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MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

3. Recibe y andliza
la documentacién
legal

2. Solicita
documentos legales

1. Recibe oficio de
solicitud

INICIO

(Cumple con los
requisitos?

4. Elabora la
propuesta del
instrumento juridico

5. Remite la propuesta
para su validacién

;Se aprueba la
propuesta?

6. Envia la propuesta
al Organismo,
Entidad, Asociacién
Civil, etc, para su
revision

¢Se aprueba la propuesta?
si

SUBDIRECCION JURIDICA

7. Fija fecha y hora

10. Archiva original

8. Turna el 9. Recibe el del instrumento

SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS

para la suscripcion instrumento juridico a instrumento juridico juridico y
del instrumento la Secretaria Técnica ya formalizado documentacion
generada
FIN
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7 e GOBIERNO
@5 " DICTAMEN DETODOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

. El oficio de solicitud debe ser turnado por la Direccién General del Instituto de la Mujer del Estado.

. La ficha técnica debe contener el objetivo y las obligaciones y datos generales del Organismo,
Subdireccidn, con el que va contraer el IMEC la suscripcidn del instrumento juridico.

. Se entrega un ejermplar en original del instrumento juridico formalizado al organismo, entidad,

asociacion civil, ete.
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

CAPITULO VIII. JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

2.

ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES
INFORMES DE ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES
COMPILACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO

1. ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES

Ly

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

OBJETIVO: Brindar informacion sobre sus derechos y alternativas juridicas a las mujeres en situacién de violencia

que solicitan el servicio, asi como la forma vy lugar para que se inicie la denuncia y ser canalizada a la institucion

competente con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica y emocional de la mujer, o en su caso brindar

informacién de cualquier otro trdmite que requiera y donde acudir a solicitarlo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe a la mujer que solicita la asesoria
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | juridica y registra sus datos generales e Formato de atencién
1 r? . -2 . 5 MINUTOS o
JURIDICO informacién que proporciona en el juridica
formato de atencidn juridica
2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO |  Entrevista y e§qu§ha la narrgcion de.Ia 15 MINUTOS N/A
JURIDICO mujer que solicitd la asesoria (usuaria)
Orienta y proporciona la informacion
necesaria relacionada con los derechos
3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | que le asisten y brinda alternativas para la 20 MINUTOS Formato de atencién
JURIDICO construccion de un proyecto de vida libre juridica
de violencia, y/o se le orienta de cualquier
otro tramite que requiera
Refiere a la usuaria a los organismos y
entidades correspondientes para iniciar
con su tramité y/o en su caso se canaliza a
4 JEFATURA ?SR?S:)CA(;{TAMENTO la instancia competente acompafiado de 20 MINUTOS Oficio de canalizacion
un oficio de canalizacion
(Centro de Justicia para las Mujeres,
Fiscalia, Refugio, Tribunal etc)
5 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Brinda acompafiamiento en lo posible, de 30 MINUTOS Directorio y oficio de
JURIDICO ser necesario canalizacion
6 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Agenda cita a la mujer para el seguimiento 5 MINUTOS Tarjeta de citas
JURIDICO de la atencién
Captura los datos en el sistema digital
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | interno y/o BANAVIM de la informacién .
7 JURIDICO de la asesoria registrado en el formato de 30 MINUTOS Sistema de datos
atenciodn juridica
Archiva en expediente el formato de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | atencidn Juridica con nimero de folio de .
8 JURIDICO la captura del Sistema interno y/o 10 MINUTOS Expediente
BANAVIM
Fin del procedimiento
. 2 HORAS, 15
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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b DIRECCION GENERAL DE

i;i A MODERMIZACION ADMINISTRATIVA
S DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO

PETODOS U

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

1. Registra datos de la
muijer que solicita la
asesoria juridica

INICIO

4. Refiere y/o
canaliza al organismo
o entidad
correspondiente

3. Orienta y brinda
asesoria juridica

5. Brinda
acompanamiento en
caso de ser necesario

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO

8. Archiva en
expediente con
numero de folio

7. Captura los datos
en el Sistema digital
interno y/o BANAVIM

6. Da seguimiento de
la atencién de la
usuaria

2. Inicia la entrevista
con la usuaria

ASESORIA'Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUEJRES

®

FIN
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bt IMEC
et "‘”.'c?_"t"-‘ IMSTITUTD DE LA MUJER
“BICTAMEN GOBIERNO % Illl DEL ESTADO DE CAMPECH]
ASPECTOS A CONSIDERAR
. El tiempo establecido es por una atencién a cada usuaria y el dia, la hora y los minutos dependerdn

en la situacién en la que se encuentre por algun tipo y modalidad de la violencia o en su caso, si

solicita una orientacion juridica que no este relacionado con la violencia, por ejemplo: testamento,

intestamentario, rectificacion de actas etc.

2. INFORMES DE ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES

OBJETIVO: Proporcionar de manera oportuna informacién de las asesorias y orientaciones juridicas de las

mujeres que han sido atendidas por la Jefatura de Departamento Juridico, a través de la integracion y entrega

de los informes trimestrales y anuales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recaba informacion del Sistema de
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Captura de Datos Interno y BANAVIM de 20 MINUTOS Excel de captura de datos
JURIDICO las mujeres que son atendidas de manera interno y BANAVIM
trimestral y/o anual
Integra la informacion de las mujeres Formato de informe
2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO atendidas al formato de informe 1 HORAS preliminar trimestral y
JURIDICO preliminar trimestral y/o anual del Formato de informe
Instituto preliminar anual
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Remite el formato de informe preliminar Eglrumlarfgrdtflmc;;g?
3 . trimestral y/o anual a la Subdireccién 10 MINUTOS P . y
JURIDICO Juridica para su revision formato de informe
P preliminar anual
Revisa la informacién de las atenciones y
orientaciones juridicas integradas al
formato de informe preliminar trimestral
y/o anual del Instituto, para constatar que Formato de informe
4 SUBDIRECCION JURIDICA se haya cumpllcllo con las atenciones y el 1 HORAS preliminar trlmestral y
numero total formato de informe
éRequiere modificaciones la informacion preliminar anual
de las atenciones?
No. Actividad 5
Si. Actividad 2
Rubrica y da visto bueno del informe .
5 SUBDIRECCION JURIDICA trimestral y/o anual del Instituto, y 5 MINUTOS il d?&?&%ﬂ?ie
entrega a la Jefatura de Departamento - Y
5 informe anual
Juridico
Una vez autorizado el informe trimestral L .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . Oficio, informe trimestral
6 JURIDICO y/g anual de las mujeres, se‘ellabora el 20 MINUTOS e informe anual
oficio y se entrega a la Direccion General
Recaba acuse del oficio y el informe S .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO - . - Oficio, informe trimestral
7 JURIDICO trimestral y/o anugl por la Dqucuon 5 MINUTOS e informe anual
General y se archiva el expediente
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 3 HORAS
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R GOBIERNO
i DICTAMEN

PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

2. Integra la
informacion al
formato de informe
preliminar

1. Recaba informacién
del Sistema de
Captura de los casos

INICIO

3. Remite el informe
preliminar a la
Subdireccién juridica

T

1

JEFATURA DE DEPARTAMENTO JURIDICO

6. Elabora oficio y
OdJUnFC‘ informe 7. Archiva el
autorizado y lo i
expediente
entrega ala

Direccion General
2 FIN

(Requiere

5
res?

INFORMES DE ASESORIA Y ORIENTACION JURIDICA A LAS MUJERES

4. Revisa informacion
del informe preliminar

5. Rubrica y autoriza
el informe

SUBDIRECCION JURIDICA
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

»

IMEC

DIRECCION GENERALDE INSTITUTD DE LA MLUJER
MOBGERMIZACION ADMINISTRATIVA G OB I E RNO % |||I OEL F l;|'|1';'|r:|ll::|' B PRI
ASPECTOS A CONSIDERAR
. El tiempo establecido es de manera trimestral por lo que depende de cudntas mujeres (usuarias) se

atienden en ese periodo o en su caso de manera anual, agregando el total de las atenciones, tipo de

casos, canalizaciones y seguimientos de cada usuaria, y/o canalizaciones y acompafiamientos ante

las instancias correspondientes.

3. COMPILACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO

OBJETIVO: Actualizacion del marco normativo del Instituto y de las disposiciones vigentes relacionadas con sus

atribuciones y funciones.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Consulta y revisa las fuentes normativas o -
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO en la pagina electrénica del Periédico 1 HORAS Periddico Oficial del
JURIDICO e Estado
Oficial del Estado
Analiza si existe alguna modificacion que
impacte en el marco normativo del
Instituto y sea necesario comunicarlo a las
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Unidades Administrativas
2 JURIDICO ¢Existe alguna modificacién que impacte 25 QRSLTEE N/A
en el marco normativo del Instituto?
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 3
Descarga los documentos, compila,
3 JEFATURA DE DEP/TESEIBNIO ordena, clasifica y los archiva de manera 30 MINUTOS Carpeta digital
JURIDICO . o
cronoldgica en una carpeta digital
Elabora y presenta el informe preliminar a
la Subdireccién Juridica de los hallazgos en
4 JEFATURA JDUERI?E:DCAC};TAMENTO lo que se refiere a modificaciones en el 30 MINUTOS Informe preliminar
marco normativo aplicable al Instituto
para su debida revision
Recibe, revisa y analiza el oficio e informe
preliminar de la Jefatura de Departamento
5 SUBDIRECCION JURIDICA : Juridicgly 35 MINUTOS Oficio de notificacién e
¢Es procedente el informe? informe preliminar
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 6
Da el visto bueno y autoriza a la Jefatura
de Departamento juridico que informe a
< / las unidades administrativas de las .
6 SUBDIRECCION JURIDICA modificaciones al marco normativo 10 MINUTOS Informe autorizado
aplicable segun el ambito de su
competencia
Remite por oficio a las unidades
7 JEFATURA DE DEPARTAMENTO administrativas acerca de las 20 MINUTOS Oficio e informe
JURIDICO actualizaciones a la legislacion aplicable al autorizado
desempefio de sus funciones
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe y archiva los acuses de los oficios -
8 JURIDICO de recibido en el expediente 5 MINUTOS Oficios de acuse
Fin del procedimiento
. 3 HORAS, 35
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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2

7. Remite por oficio
las actualizaciones

8. Archiva en
expediente

FIN

o
Q
a
E ¢Existe alguna
= modificacién en el
'Q marco normativo del
=z Instituto?
o]
%
1. Consulta en el .
£ i 2 Analza el marco S| oo Deseargelos 4 Elabora oficio e
< . normativo Instituto EEUITEIES Y CIEINE informe preliminar
& Oficial del Estado A en una carpeta digitol
Q  INcio 1
w
a
&
o
52
= FIN
= w
=
oS
F4

Cumple con los

6. Autoriza que se
informe las
modificaciones

5. Recibe y analiza el
informe preliminar

COMPILACION Y ACTUALIZACION DEL MARCO JURIDICO DEL

SUBDIRECCION JURIDICA
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ASPECTOS A CONSIDERAR
. El tiempo establecido depende de cudntas modificaciones requiere el marco normativo del Instituto.
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

IMEC

IMSTITUTD DE LA MLUJIER
II DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Y

CAPITULO IX. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. GESTION Y REGISTRO DE ASISTENCIA SOCIAL

1. GESTION Y REGISTRO DE ASISTENCIA SOCIAL

OBJETIVO: Coordinar toda accidn referente a orientar e informar, derivar y canalizar, asi como recibir y gestionar
de manera directa y continua las solicitudes de servicios, tramites y beneficios de programas de apoyo, que
presente la ciudadania ante este Instituto y formula un sistema estatal de registro automatizado de las

solicitudes y/o peticiones de apoyo de la ciudadania en general.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y entrevista a la usuaria, que
JEFATURA DE DEPARTAMENTO " p A
1 DE ATENCION CIUDADANA prewamgnte fue .rgglstrada en eI.sllstema 5 MINUTOS N/A
de informacién de la recepciéon
Revisa y analiza la peticion de la usuaria
JEFATURA DE DEPARTAMENTO para deternj[nar su debida resolucién
2 p éLa resolucion del apoyo es externa? 5 MINUTOS N/A
DE ATENCION CIUDADANA No. Actividad 3
Si. Actividad 7
Brinda la atencion interna de acuerdo a la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | problemadtica presentaday la deriva a la R
3 DE ATENCION CIUDADANA | Jefatura del Departamento Juridico o a 4ANERTE Derivacion interna
asesoria psicoldgica
Captura la peticion de la usuaria en el
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Sistema Estatal de Captura, en el cual se
4 DE ATENCION CIUDADANA menciona la resolucion definitiva de la 5N T N/A
peticién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Genera un expediente digital o electrénico . L
> DE ATENCION CIUDADANA en el Sistema Estatal de Captura ARPRAS Expediente digital
Concluye la captura al asignar un estatus
JEFATURA DE DEPARTAMENTO de solicitud y fecha de cierre del
6 DE ATENCION CIUDADANA expediente 1 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Analiza y determina a qué organismo o
/ DE ATENCION CIUDADANA entidad se canalizara > MINUTOS N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elabora un oficio dirigido al organismo o - o
8 DE ATENCION CIUDADANA entidad que sea de su competencia 10 MINUTOS Oficio de canalizacion
9 JEFATURA DE DEPARTAMENTO |  Archiva el expediente que contiene el 1 MINUTOS Acuse de recibido y Copia
DE ATENCION CIUDADANA acuse de recibido por la parte interesada del oficio de canalizacién
Fin del procedimiento
. 4 HORAS, 36
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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(La resolucién del

INICIO

1. Recibe y entrevista
a la usuaria

2. Revisa y analiza la
peticién de la usuaria

apoyo es externa?

GESTION Y REGISTRO DE ASISTENCIA SOCIAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

7. Analiza y
determina a qué
organismo o entidad
se canalizard

3. Brinda la atencién
interna conforme a la
problemdtica y se
deriva al drea
correspondiente

6. Concluye la
captura al asignar un
estatus de solicitud y
fecha de cierre del
expediente

4. Captura la peticién
de las usuarias en el
Sistema Estatal de
Captura

5. Genera un
expediente digital

- 9. Archiva el
8. Elabora un oficio :
h ! expediente del acuse
dirigido al organismo o
° de recibido por la
o entidad :
parte interesada
FIN

FIN
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YE

ASPECTOS A CONSIDERAR

. El proceso de atencién a la usuaria inicia a partir de la derivacion por parte de la recepcion.

. La duracion de atencion se estima de acuerdo a la problemdtica o peticion presentada.

. La resolucién es de manera inmediata y se da por concluida la atencion.

. La asesoria psicoldgica es brindada por personal contratado para la prestacion de servicios
profesionales.

. En las actividades 4, 5 y 6, el tiempo equivale al registro de una persona.

. El expediente digital es con fines estadisticos, no es imprimible, ni descargable.

. El estatus del expediente determina su tiempo de vida o vigencia para su atencion: Finalizado,

Nuevo y en Proceso.
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GOBIERNO

Y

CAPITULO X. UNIDAD ADMINISTRATIVA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

SOLICITUD DE COMPRA

PAGO A PROVEEDORES Y A PRESTADORES DE SERVICIOS
TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS

REPORTE DE AVANCES FiSICO, FINANCIERO Y DE INDICADORES
VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES

ALTA DE BIENES MUEBLES

ONNCIFNENIEENIES

1. SOLICITUD DE COMPRA

OBJETIVO: Atender las solicitudes de las diferentes unidades administrativas del Instituto, con respecto a la

adquisicion de productos, bienes o servicios para el debido cumplimento de las actividades, conforme a la

normatividad vigente y a la disponibilidad presupuestaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe la solicitud de material
I - - 5
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Cuenta con el material solicitado? 15 MINUTOS Solicitud de material
No. Actividad 2
Si. Actividad 9
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Solicita la cotizacién de materiales a 3 15 MINUTOS Formato,cc.)rreo
proveedores electrénico
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe la cotizacidn de los 3 proveedores 2 DIAS HABIL Formato’cc?rreo
electrénico
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Elabora cuadro comparativo de preciosy | 5 \1inyTOS Cuadro comparativo
se elige al proveedor con mejor propuesta
Verifica la suficiencia presupuestaria
¢Se tiene suficiencia?
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA No. Fin del procedimiento 10 MINUTOS N/A
Si. Actividad 6
Elabora orden de compray se envia a
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA firma a la Direccion General 10 MINUTOS Orden de compra
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia orden de compra autorizada al 10 MINUTOS Orden de compra
proveedor
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe el material por parte del proveedor| ¢ g g Acta de entrega
y se firma el Acta de Entrega
Entrega material a la unidad
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA  |administrativa solicitante y recaba la firma 10 MINUTOS Hoja de entrega
de recibido
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA Archiva documentacion en expediente 5 MINUTOS Documentacion
para su registro
Fin del procedimiento
7 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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GOBIERNO
PETODOS

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

¢Se cuenta con el
material solicitado?

1. Recibe la solicitud
de material

INICIO

9. Entrega material a
la unidad e
P documentacion en
administrativa o
e expediente para su
solicitante y recaba la P
firma de recibido &

10. Archiva

FIN

(Se tiene suficiencia

2. Solicita la
cotizacién de
materiales a 3

proveedores

3. Recibe la
cotizacién de los 3
proveedores

4. Elabora cuadro
comparativo de
precios y se elige al
proveedor con mejor
propuesta

presupuestaria?

5. Verifica si hay
suficiencia
presupuestaria

SOLICITUD DE COMPRA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

6. Elabora orden de

compra y se envia a

firma a la Direccién
General

7. Envia orden de

8. Recibe el material
compra autorizada al por parte del
proveedor proveedor
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IMEC

DIRECEION Gl:i_uc?_:.n;lt;cw‘; INSTITUTD DE LA MLUJER
S GOBIERNO % Illl DEL -;|'.1.;'|r:-ll::|' CAMPECHI
ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este es un procedimiento para una solicitud de compra por adjudicacién directa con recurso estatal.
. Las cotizaciones pueden solicitarse via telefénica, por correo electrénica o por escrito.

. La unidad administrativa solicitante recibe el material solicitado y firma de recibido el formato de

"hoja de entrega”.
. Conforme al Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto emitido por SAFIN,

resulta procedente la formalizacion de los pedidos, mediante érdenes de compra y/o érdenes de
servicio, cuando el monto de la adquisicion corresponda hasta por el monto de $116,000.00 [.V.A.

incluido.

. Todas las solicitudes de compra deben ser autorizadas por la titular del IMEC.

. Todas las adquisiciones o contrataciones que superen dicho monto, se deberdn formalizar mediante
contrato.

2. PAGO A PROVEEDORES Y A PRESTADORES DE SERVICIOS

OBJETIVO: Asegurar que se realicen los trdmites administrativos para pagar de manera eficiente, segura y

oportuna las obligaciones contraidas con los proveedores o prestadores de servicios.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe la solicitud de pago y el
Comprobante fiscal digital por internet
(CFDI) del proveedor o del prestador de

servicios

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA 10 MINUTOS Solicitud de pago y CFDI

Revisa la solicitud y el CFDI
¢Estan correctas?
No. Actividad 3
Si. Actividad 4

Hace la observacion de existencia de
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA errores y se solicita que los solventen 10 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA 10 MINUTOS N/A

Elabora orden de pago y turna ala

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn General para su autorizacidn

10 MINUTOS Orden de pago

Recibe orden de pago autorizada y
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA procede a capturar los datos bancarios en 1 HORAS Orden de pago
la banca electrdnica

Efectla la transferencia bancaria al

6 UNIDAD ADMINISTRATIVA o b etador s e 10 MINUTOS N/A
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | 'MPrime comprobante de pago y archiva | 1 \yNyTOS Comprobante de pago
en expediente para su registro
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 2 HORAS
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+ FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc
¥ E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN PETODOS Il | oewEestabo b caneechE

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Estdn correctas?
1. Recibe la solicitud 4. Elabora orden de 5. Recibe orden de

de pago y el CFDI del 2. Revisa la solicitud y pago y turna a la pago autorizada y
proveedor o del el CFDI Direccién General captura en la banca
prestador de servicios para autorizacion electrénica los datos

INICIO

3. Hace la
observacion de

existencia de errores y
se solicita que los
solventen

6. Efectua la

4 7. Imprime
transferencia i

comprobante de
pago y se archiva
para su registro

bancaria al proveedor
o prestador de
servicios

PAGO A PROVEEDORES Y A PRESTADORES DE SERVICIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

3. TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS

Ly

IMEC
IMSTITUTD DE LA MLUJIER
DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Una vez que se han recibido satisfactoriamente los bienes o servicios se reconoce la obligacién de

pPago.
Todos los pagos deben de ser autorizados por la titular del IMEC.

OBJETIVO: Aplicar las normas, politicas y tarifas para designar los vidticos y pasajes locales, nacionales e

internacionales de las comisiones oficiales que habrdn de desempefiar las personas servidoras publicas de este

instituto, derivadas de las funciones a realizar fuera del lugar de adscripcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y revisa la solicitud de viaticos
: PRI
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es correcta la solicitud: 10 MINUTOS Solicitud de viaticos
No. Fin del procedimiento
Si. Actividad 2
Determina la cuota del vidtico conforme al
Manual de Procedimientos para el
Tramite de Viaticos y Pasajes para los .
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Organismos Centralizados y Entidades 10 MINUTOS Tabla de calculo
Paraestatales de la Administracién Publica
Estatal
Verifica si hay suficiencia presupuestaria
¢éSe tiene suficiencia presupuestaria?
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA No. Fin del procedimiento 10 MINUTOS N/A
Si. Actividad 4
Elabora el oficio de comisién y la orden de Oficio de comision
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA pago y se envia a la Direccién General 10 MINUTOS Y
- =" Orden de pago
para firma de autorizacion
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el oficio de comision y la orden de 30 MINUTOS Oficio de comision y
pago firmada Orden de pago
Entrega el oficio de comisidn a la persona - .
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA servidora publica comisionada 5 MINUTOS Oficio de comision
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Realiza la transferencia bancaria 10 MINUTOS Comprobante de pago
L ” L -l Oficio de comision,
Al término de los 3 d|a§ hgblles siguientes Informe de comision y
a la comision desglose de gastos, CFDI
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA éSe recibié la comprobacion? 5 MINUTOS o ’
- XML, Verificacion de la
No. Actividad 9 factura e Informe de
Si. Actividad 11 actividades
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Informa al cpmisionado que reintegre la 5 MINUTOS Formatq correo
cantidad no comprobada electrénico.
Recibe el comprobante de reintegro y se Combrobante de
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA archiva en expediente para su registro 5 MINUTOS P!
. Pl reintegro
Fin del procedimiento
Revisa la comprobacién de los viaticos
¢Es correcta la comprobacion? L.
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA No. Actividad 9 15 MINUTOS Documentacion
Si. Actividad 12
Da el visto bueno y la autorizacién a la ) )
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA comprobacidn y se archiva en expediente 1 DIAS HABIL Documentacion
para su registro
Fin del procedimiento
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tior FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

RIS <ececuids oe oo Szacion sorTRATI IMEC
DIRECCION GENERAL D GOBIERNO INSTITUTO DE LA MUJER
MODERMIZECION ADMINISTRATIVA
DICTAMEN DETODOS I | o estabo o campcHE
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
ETARGS DE MODERMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

IMEC
INSTITUTO DE LA MUJER
DEL ESTADG DE CAMPECHE

(Se tiene suficiencia

(Es correcta?

1. Recibe y revisa la
solicitud de vidticos

INICIO

2. Determina la cuota

del vidtico conforme

al Manual de Vidtico

y Pasajes emitido por
SAFIN

presupuestaria?

3. Verifica si hay
suficiencia
presupuestaria

FIN

(Se recibi6 la

8. Al término de los 3

dias habiles
siguientes a la
comisién

comprobacién?

1. Revisa la
comprobacisn de
vidticos

si

<
s FIN
=
<<
b 4
=
©
z et o
z 6. Entrega el oficio 7. Redliza la
g de comision ala transferencia
< persona servidora bancaria
a publica comisionada
<
a
z
=]

TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS

9. Informa al
isi que

4. Elabora oficio de
comision y la orden
de pago y se envia a
firma a la Direccion
General

5. Recibe el oficio de
comisién y la orden
de pago firmada

(Es correcta?

reintegre la
cantidad no
comprobada

10. Recibe el
comprobante de
reintegro y archiva en
expediente para su
registro
-

FIN

12. Da el visto bueno
a la comprobacién y
se archiva en
expediente para su
registro
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

IMEC

IMSTITUTD DE LA MLUJIER
II DEL ESTADOD DE CAMPECHI

GOBIERNO

ASPECTOS A CONSIDERAR

Y

El proceso inicia cuando la Direccién General autoriza la comisidn de la persona servidora publica

del IMEC y turna la solicitud a la Unidad Administrativa para la realizaciéon del tramite.

Los vidticos se otorgan conforme a las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos

para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales

de la Administracion Publica Estatal emitido por SAFIN.

La documentacién de la comprobacién se archiva después de la firma de autorizacién de la

Direccién General.

El trdmite de vidticos concluye hasta que el comisionado cumple oportuna y correctamente con la

comprobacién.

4. REPORTE DE AVANCES FiSICO, FINANCIERO Y DE INDICADORES

OBJETIVO: Realizar un seguimiento oportuno de las acciones realizadas por parte de las unidades

administrativas responsables en los Programas Presupuestarios del Instituto, para la elaboracién de los informes

trimestrales que permitan la toma de decisiones adecuadas sobre las directrices de su operacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe de la Secretaria de la Contraloria
(SECONT) la solicitud para la captura de la
informacién de los avances

2 MINUTOS

Formato correo
electrénico

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Solicita a la Direccién de Planeacion y
Evaluacion y a la Direccién de Enlace del
IMEC la informacién de los avances fisicos
y de indicadores del trimestre de cada
programa presupuestario

10 MINUTOS

Formato correo
electrénico

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe la informacion solicitada de los
avances fisicos y de indicadores del
trimestre de cada programa
presupuestario y se revisa
¢Cumple con lo programado en el POA y
en la MIR?

No. Actividad 2
Si. Actividad 4

5 HORAS

Formato correo
electrénico y Reportes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Captura en el SEl los avances fisicos y
financieros y en el Sl captura los
indicadores y las fichas técnicas

5 DIAS HABIL

N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Genera en los sistemas SEl y Sl los
reportes por cada programa
presupuestario y se imprimen

1 DIAS HABIL

Reportes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Envia los reportes a la Direccion general
para su firma de autorizacidn

1 DIAS HABIL

Reportes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Envia los reportes generados en el SEl y en
el Sl validados a la Secretaria de la
Controlaria a través de la plataforma y de
forma impresa

1 DIAS HABIL

Oficios y Reportes

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Archiva en expediente

15 MINUTOS

Oficio y Reportes

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

8 DIAS HABILES, 5
HORAS, 27
MINUTOS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

IMEC

INSTITUTO DE LA MUJER
Il | oELesTADo b canPecHE

1. Recibe comunicado
de SECONT
solicitando la captura
de informacion de los

avances trimestrales
INICIO

2. Solicita a la DPYE y
a la Direccion de
Enlace la informacion

3. Recibe la

informacion solicitada

REPORTE DE AVANCE FISICO, FINANCIERO Y DE
INDICADORES

5. Genera en los
sistemas los reportes
de cada programa y

se imprimen

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

(Cumple con lo

programado en el POA

y la MIR?

4. Captura en el SEl'y
en el Sl los avances
fisicos, financieros y
de indicadores del

trimestre

6. Envia los reportes
a la Direccién General
para firma de
autorizacion

7. Envia los reportes
generados en el SEl'y
Sl autorizados a la
SECONT via
plataforma e impreso

8. Archiva en
expediente

FIN
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T 25 | mEC
Illl INSTITUTD DE LA MLUJER

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZEC ION S0MIMISTRATIVA GOBIERNO % QEL ESTADO BT CAMPMICHI

Py

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La captura de informacién en los sistemas dependerd de la plataforma de la Secretaria de la
Contraloria, ya que esta es la Unica que puede dar acceso para subir la informacion.

. La informacion de los avances financieros no se solicita porque la genera la Unidad Administrativa.

. En la actividad 4 se readliza la captura en los Sistemas SEI y Sl por cada programa presupuestario.

. En el Sistema de Evaluacién Integral (SEI) se captura el comportamiento del ejercicio del gasto por

capitulo, el avance financiero del gasto por actividad, el avance de las metas por actividad y el
comportamiento de los beneficiarios. En el Sistema de Indicadores (Sl) se capturan los indicadores vy
las fichas técnicas

5. VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Optimizar y procurar una adecuada administraciéon de los Bienes Muebles propiedad del IMEC.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Determina las fechas del levantamiento
de inventario fisico de bienes muebles y
notifica a las unidades administrativas del 15 MINUTOS N/A
Instituto

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Imprime los listados del inventario 2 MINUTOS Listado del Inventario

Acude a las unidades administrativas del
IMEC y realiza la verificacion fisica de los
bienes cgntra la I!sta delilnventarlo 8 DIAS HABIL N/A
¢éExiste diferencia?

No. Actividad 4

Si. Actividad 8

Elabora un Acta del levantamiento de
inventario fisico de los bienes muebles
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA sefialando, en su caso, la solucién dada a 1 HORAS Acta
la problematica que se hubiera
presentado

1 UNIDAD ADMINISTRATIVA

3 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Actualiza el listado de inventarios con la 1 DIAS HABIL

. < . ; Listado de inventarios
informacidn obtenida en el levantamiento

5 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Imprime las hojas de resguardo
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA actualizado, recaba las firmas de los 2 HORAS Hoja de Resguardos
resguardantes y le entrega copia

Archiva los originales de las Hojas de
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA resguardo de bienes muebles y del Acta 15 MINUTOS
Fin del procedimiento

Hojas de resguardos y
Acta

Toma nota de las diferencias detectadas,
las comenta con el resguardante y
conjuntamente tratan de resolver la
situacién: Ig:gahzar el bler), documentar la 1 HORAS N/A

aja o el cambio, etc
éSe resolvieron las diferencias?
No. Actividad 9
Si. Actividad 4

Informa al titular del drea que presenta la
irregularidad y gestiona los tramites
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA correspondientes en apego a la 30 MINUTOS N/A
normatividad vigente segun aplique, hasta
resolver la situacion
Regresa a la actividad 4

8 UNIDAD ADMINISTRATIVA
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¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

| SECRETARIA DE MODERMIZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

IMEC

W e o GOBIERNO INSTITUTO DE LA MUJER
DICTAMEN PETODOS Il | oewEestabo b caneechE
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS, 2 MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
T SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN PETODOS Il | oewEestabo b caneechE

DIAGRAMA DE FLUJO

(Existe diferencia? iSe resolvieron?
i el s 3. Acude a las & Toma nota de las

‘ fe:hos df\ J - A unidades 1 diferencias
levantamiento de . Imprime los listados el Siiives el detectadas y se
inventario y notifica a del inventario IMEC y realiza la st Gl resalar @am
las unidades verificacion el resguardante
INICIO administrativas

4. Elabora un acta de 9.Informa al titular

UNIDAD ADMINISTRATIVA

inventario sefclando del drea que presenta
E en su caso la solucién la irregularidad
\ —_—

- N\

6. Imprime las hojas
de resguardo
actualizado, recaba
firmas y entrega
copia al resguardante

VERIFICACION FISICA DE BIENES MUEBLES

7. Archiva los
resguardos originales
de bienes muebles y

del acta

5. Actualiza el
listado de inventarios
con la informacion
obtenida
FIN
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e
AL
COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

»

IMEC

IMSTITUTD DE LA MLUJIER
II DEL ESTADOD DE CAMPECHI

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

Conforme al Articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental los entes publicos
deberdn llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de los bienes. Dicho inventario deberd
estar debidamente conciliado con el registro contable.

A través de este procedimiento se establecen los mecanismos que permiten llevar a cabo el
levantamiento fisico del inventario de Bienes Muebles para determinar el nimero total de Bienes
Muebles con los que cuenta el IMEC, con el propdsito de compararlos con los registros
correspondientes e identificar las diferencias que existan.

En el caso de que se detecten diferencias fisicas contables se procede a aplicar la normatividad
establecida en el Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Registro y Valuaciéon del Patrimonio y
en el Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

El inventario de los bienes se bebe publicar a través de internet, el cual debere actualizarse, por lo
menos, cada seis meses.

De la actividad 9 regresa a la actividad 4 para continuar con el procedimiento.

6. ALTA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Administrar, registrar, controlar, conocer adecuada y oportunamente conforme a las Normas

contables, legales e internas, el alta de todos los Bienes Muebles que afectan el patrimonio del IMEC, en el rubro

de activo fijo.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe los bienes y el CFDI, se coteja que
los bienes estén de acuerdo a la cantidad
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA i@ sclersuges 10 MINUTOS CFDI
¢éExisten diferencias?
No. Actividad 2
Si. Actividad 8
Recibe el bien, se levanta y firma el Acta
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA de Entrega con memoria fotografica 10 MINUTOS Acta de Entrega
Procede a efectuar el alta del bien en el
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Sistema Apps Campeche y se genera la 10 MINUTOS N/A
etiqueta con el nimero de inventario
Imprime y coloca la etiqueta del bien con
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA el nimero de inventario y el nombre del 5 MINUTOS Etiqueta
bien
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora el resguardo del bien 5 MINUTOS Resguardo
Entrega el bien al resguardante .
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA juntamente con la copia del resguardo 5 MINUTOS Hoja de resguardo
Archiva original de la hoja de resguardo
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA firmada por resguardante 2 MINUTOS Hoja de resguardo
Fin del procedimiento
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Devuelve al proveedor los bienes 5 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
TIEMPO TOTAL: 52 MINUTOS
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+ FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
U SECRETARA CE MODERMZACHSN ADMIMISTRATIVA mEc
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO INSTITUT®O DE LA MLIER
DICTAMEN PETODOS Il | oewEestabo b caneechE

DIAGRAMA DE FLUJO

!
(Existen diferencias?

1. Recibe los bienes y
el CFDI, y coteja que 8. Devuelve al

estén de acuerdo a proveedor los bienes

las especificaciones

INICIO FIN

—_—

s N r \

3. Efecttia el alta del 4. Imprime y coloca la

bien en el Sistema y etiqueta del bien con 5. Elabora el

genera el nimero de el nimero y nombre resguardo del bien
inventario del inventario

6. Entrega el bien al 7. Archiva original de
resguardante y copia la hoja de resguardo
de resguardo firmada

2. Recibe el bien,
levanta y firma el
Acta de Entrega

ALTA DE BIENES MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIN
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B "“DICTAMEN DETODOS Il | oEestapo o caseeche
ASPECTOS A CONSIDERAR

. Conforme al Articulo 27 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental los entes publicos

contardn con un plazo de 30 dias hdbiles para incluir en el inventario fisico los bienes que adquieran.
. El procedimiento descrito es por un bien.
Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Directora General del IMEC
Aidymar Sansores Cambranis Vania Maria Kelleher Herndndez
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Datos Generales

Nombre de documento Manual Procedimientos-INSTITUTO DE LA MUJER DEL ESTADO DE CAMPECHE (IMEC).pdf

Identificador

Cadena original

Nombre
RFC
Cargo

Fecha de firma

Nombre
RFC
Cargo

Fecha de firma

Gobierno del Estado de Campeche 2021-2027

San Francisco de Campeche, Camp
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QkOwWPxY3GPYbnMmzZ
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Procedimientos-INSTITUTO DE LA MUJER DEL ESTADO DE CAMPECHE (IMEC).pdf|11/10/2024 10:39:4zZ
m.|DEP01-MPIMEC-2024|Manual Procedimientos-INSTITUTO DE LA MUJER DEL ESTADO DE CAMPECH
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DIRECTOR GENERAL
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