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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de las Mujeres, con el interés de crear una
fuente actualizada de referencia y consulta que oriente en forma veraz
respecto a su organizacidén vy funcionamiento, tanto a las y los
servidores pUblicos como a la poblacidédn en general, considera necesaria
la elaboracidén del presente Manual General de Organizaciédn.

La informacién se describe en forma légica, sistemédtica y detallada de
cada &rea de acuerdo a sus facultades con el propdsito de establecerse
como un instrumento de consulta y apoyo en cuanto a tramites y servicios
se refiere para mejorar la prestacidédn de los mismos en cada una de la
dreas y o6rganos de gobierno que integran el Instituto, conforme a 1lo
establecido en el Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres,
publicado en el Peridédico Oficial E1 Estado de Sinaloa numero 144, de
fecha 01 de Diciembre de 2008, a través del Decreto Municipal Numero 23.

I. MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de
que tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio publico.
Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley".
Toda accidén de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos
con la ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella
esté apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la
administracién publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos
marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicidédn de cuentas.
No me resta mads que agradecerte de antemano la observancia y respeto a
este noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luils Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatléan.



II. MISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

La misidén del Gobierno Municipal de Mazatléan 2018-2021 es transformar y
mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de 1la
Poblacidén y las Comunidades del Municipio.

Para cumplir esta Misidén, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccién de las necesidades de:

Los wusuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les
ofrecemos Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes. El1l Pueblo
que paga impuestos: A quienes les garantizamos gque los recursos dJue

aportan son manejados con honestidad y transparencia. * Los Grupos més
Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencidén de sus necesidades a
través de las diferentes Instituciones municipales. * Los Sectores mas

pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y atencidén a través
de los diferentes programas municipales. La Sociedad Civil: A quienes
les garantizamos mecanismos de Participacién social abiertos,
democréaticos y efectivos. * Los Jbévenes y Mujeres: A quienes les
garantizamos el apoyo y las oportunidades necesarios para dque se
desarrollen a plenitud, de tal modo que se conviertan en un impulso para
el desarrollo de la comunidad. * Los Empresarios: A quienes les
garantizamos las condiciones, facilidades y apoyos necesarios para dque
las 1inversiones que se realicen en el Municipio sean productivas vy
contribuyan al desarrollo econdmico y la creacidén de empleos. * Los
Servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento: A dguienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformaciédn
verdadera del Municipio; mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatldn 2018-2021, se
compromete a escuchar al Pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefiar soluciones
verdaderas; logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la
Sociedad.



III. VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Vamos por un camino del todo nuevo con el ©pueblo. Somos la
administracién municipal de 1la que el pueblo se siente orgulloso,
reconocidos por la prestacidédn de servicios publicos de calidad, el
mejoramiento de la gestidn piblica y el impulso integral al desarrollo
ordenado del municipio.

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatldn es un gobierno
reconocido por la Calidad y Efectividad de la Atencidén que presta a las
necesidades de los distintos sectores de la poblacidén. Los habitantes
del municipio acuden a las diferentes &4reas e institutos municipales a
exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad y satisfaccidén, ya
que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por
todos los funcionarios.

Por ello, la Sociedad de Mazatlédn, en sus distintos sectores participa
con el Gobierno Municipal en los Proyectos estratégicos que se emprenden
para mejorar la Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad,
eficiencia y eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su
organizacién, infraestructura vy equipos de trabajo. Los recursos
municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicacidén de estos recursos; por lo que participa en lo
que le corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.



IV.- MISION DEL INSTITUTO

Promover y fortalecer la equidad de género, propiciando la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres a través de la coordinacién para
el disefio y seguimiento de politicas publicas que propicien la equidad,
corresponsabilidad, el buen trato, la paz, la igualdad de oportunidades;
asi como el reconocimiento y contribucién a la erradicacidén de toda
clase de violencia y discriminacidén hacia las mujeres, fomentando una
cultura de respeto y dignidad hacia la mujer dentro del Municipio de
Mazatlan.

VISION DEL INSTITUTO

Ser un o6érgano rector de principios y valores con equidad de género,
promotor de la participacidén activa y plural entre la sociedad y el
Gobierno Municipal de Mazatlan.

VALORES

Igualdad, equidad, empatia, honestidad, compromiso, respeto,
profesionalismo y confidencialidad.



V. MARCO JURIDICO

INTERNACIONAL

. Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la

violencia contra la Mujer (CEDAW).

2. Convencidén para la Eliminacidén de Todas las Formas de Discriminacidén
Contra la Mujer.

3. Convencidén Americana de los Derechos Humanos.

4. Pacto Internacional entre Derechos Civiles y Politicos.

5. Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales.

6. Declaracidén Universal Derechos Humanos.

7. Convencién contra la Tortura vy Otros Tratos o Penas Crueles,
Inhumanos o Degradantes.

8. Convencidén sobre los Derechos de los Nifos.

9. Declaracidén sobre la Eliminacién de la Violencia contra la Mujer.

10. Estatutos de la Corte Internacional de Justicia.

11. Programa Interamericano sobre la Promocidén de los Derechos Humanos
de la Mujer y la Equidad e Igualdad de Género.

NACIONAL

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

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

Ley Federal de Trabajo.

Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Sector
Ptblico y su Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Coordinacidédn Fiscal.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.



ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.
41.

42.
43.

44,
45.

46.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.

Ley del Instituto Sinaloense de las Mujeres.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Reglamento del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres del Estado de Sinaloa.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Estado de Sinaloa.

Reglamento del Instituto Sinaloense de las Mujeres.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Sinaloa.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sinaloa.

Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifas, Nifios vy
Adolescentes del Estado de Sinaloa.

Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de
violencia de género ante las instancias de justicia.

Protocolo para la atencidén a las mujeres victimas de la violencia
de género.

Protocolo de contencidén emocional para profesionales gque atiendan
a mujeres victimas de violencia de género.

Protocolo para la prevencidédn de la violencia de género contra las
mujeres.

Protocolo para la intervencidén con agresores de mujeres.

Ley de Proteccién de Delitos para el Estado de Sinaloa.

Cédigo Civil para el Estado de Sinaloa.

Ley para Prevenir y Atender la Violencia Familiar del Estado de
Sinaloa.

Cédigo Familiar para el Estado de Sinaloa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado
de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

Ley de Entrega y Recepcidén de los Asuntos y Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

MUNICIPAL

Reglamento para el Uso y Control de Bienes Muebles de la Administracidn

Puiblica del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

47 .

Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres.



VI. METODOLOGIA

En la etapa de levantamiento y documentacidén de los procesos, para su
posterior exposicién grafica en un Mapa de Procesos, se utilizd el
formato de “Detallado de Procesos”, lo cual es un registro donde se
definen los elementos claves de cada proceso.

Se llevaron a cabo reuniones entre el Subdirector y los responsables de
cada proceso, asi como los involucrados en el mismo, en las siguientes
fechas:

(Ejemplo:)

Fecha Tiempo estimado de reunidén Responsable Acuerdos

03/05/2019 1 hr. Director General. Definicién de Procesos: 008.

04/05/2019 3 hrs. Gerente de Calidad v Educacién Ambiental.
Definicidén de Procesos: 001, 003 y 004.

10/05/2019 2 hrs. Gerente de Calidad v Educacién Ambiental.

Definicidén de Procesos: 005, 006.
11/05/2019 1.5 hrs. Directo..



Y YV V V V V VYV V

YV V V VYV V

VII. DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN

Instituto Nacional de las Mujeres.

Instituto Sinaloense de las Mujeres.

Consejo Municipal para la Prevencidén y Atencidén de la Violencia
Intrafamiliar.

Unidad Especializada de la Policia para la Prevencidén de la
Violencia Familiar y de Género “UNEPREVIEF”

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF Mazatléan.
Instituto Municipal de la Juventud.

Instituto Politécnico Nacional.

Universidad Politécnica de Sinaloa.

Centro de Capacitacién para el Trabajo Industrial No. 26 “CECATI”.
Centro de Capacitacién para el Trabajo Industrial No. 132 “CECATI”.
Centro de Bachillerato Tecnoldgico Industrial y de Servicios No. 51
“DGETI”.

Instituto de Capacitacidén para el Trabajo del Estado de Sinaloa
“WICATSIN”.

Centro de Integracidén Juvenil, A.C.

Centro Nueva Vida, A.C.

Instituto Nacional de Migracién.

Cuarta Zona Naval.

Compartiendo Retos, A.C.

10



VIII. OBJETIVOS GENERALES

El Instituto Municipal de las Mujeres tiene como objetivos generales:
(art. 5 del Reglamento del Instituto)

I. La promocidn, seguimiento y evaluacidn de politicas publicas, y la
participacién de 1la sociedad, destinadas a asegurar la igualdad de
oportunidades y la no discriminacidén hacia las mujeres.

IT. La coordinacién, seguimiento vy evaluacién de los programas,
proyectos y acciones, y la concertacidén social indispensable para su
implementacién.

III. Proveer a las mujeres de los medios necesarios para que puedan
enfrentar en igualdad de condiciones el mercado de trabajo y de esta
forma mejoren con sus condiciones de vida y las de su familia.

IV. La ejecucién de la politica de coordinacidédn permanente, entre las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal vy
Municipal, y de los sectores social y privado en relacidén con las
mujeres.

V. Promover la participacidén activa de las mujeres en el proceso de toma
de decisiones que favorezcan la perspectiva de género en las politicas
publicas municipales.

VI. La promocién de la cultura de la no violencia, la no discriminacidn
contra las mujeres y de la equidad de género para el fortalecimiento de
la democracia; vy

VII. La ejecucidn de programas de difusidén e informacidn para las
mujeres de carédcter gratuito, que informen acerca de los derechos de las
mujeres, procedimientos de imparticién de Justicia vy, proporcionen
orientacién sobre el conjunto de politicas publicas y programas de
organismos no gubernamentales y privados para la equidad de género.

11



DIRECCION

IX. ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

o RECEPCION
o ASISTENTE

SUBDIRECCION
COORDINACION
COORDINACION
COORDINACION
COORDINACION
AUXILIAR DEL
COORDINACION
COORDINACION

DE ENLACE

EN TRANSVERSALIZACION Y PERSPECTIVA DE GENERO

DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO

DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

. ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANIGRAMA

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION

RECEPCION ASISTENTE

COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

COORDINACION DEL

COORDINACION DEII

COORDINACION DE

COORDINACION EN
TRANSVERSALIZACION

COORDINACION DEL|

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA JURIDICO ENLACE Y PERSPECTIVA DE TRABAJO SOCIAL
GENERO
AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE

PSICOLOGIA




SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO.

Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de
terminacidén marca el punto inicial o final del
sistema. Por lo general, contiene la palabra
"Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accidén o Proceso. Un recténgulo
solo puede representar un solo paso dentro de
un proceso ("agregar dos tazas de harina™), o
un subproceso completo ("hacer pan") dentro de
un proceso mas grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

Simbolo de Decisién o Ramificacién. Un punto
de decisién o ramificaciédn. Las lineas que
representan diferentes decisiones surgen de
diferentes puntos del diamante.
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XI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO POR AREA
DIRECCION

De acuerdo al Art. 27 del Reglamento del Instituto Municipal de las
Mujeres; debe existir un Director que serd nombrado por el Presidente
Municipal, y podrd durar en su cargo el tiempo coincidente con 1la
Administracidén Publica Municipal en turno, y estar en posibilidad de ser
ratificado para el periodo inmediato.

FUNCION GENERICA:

Coordinar y ejecutar las politicas y acciones, que propicien y faciliten
la no discriminacidén, la igualdad de oportunidades y el logro de una
real equidad entre los géneros, bajo los criterios de transversalidad en
las politicas publicas con perspectiva de género en las distintas
dependencias y entidades del orden estatal y municipal, a partir de la
ejecucidédn de programas y acciones coordinadas y/o en conjunto con las
dreas a su cargo.

Detallado de Proceso

las Mujeres.
Nombre del Informe trimestral a la | area/ Direccidn
Proceso Junta de Gobierno depto.

Objetivo del Presentar a la Junta de Gobierno, de dentro de 1los
Proceso primeros tres meses del afio siguiente, el 1informe de
actividades y los estados financieros.

Puesto Direccién
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de

Junta de Gobierno
Direccidn

Subdireccidn

Organo de Control Interno

trabajo , o o

Vo lllcE ados Coordinacidn del Departamento de Contabilidad

Sistemas Paquete Microsoft Office.

utilizados

Documentos o Informe

formatos

relacionados

POLITICAS Reglamento Interno del Instituto Municipal de 1las

Mujeres

PRODUCTO FINAL

Aprobacidén y autorizacidén de informe.
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A. Explicacién General del proceso:

Mediante este proceso se elabora el informe trimestral de
actividades, avances operativos, contable y presupuestal para
presentar a la junta de gobierno para su aprobacidén y autorizacidn.

B. FLUJO/MAPA DEL PROCESO

JUNTADE GOBIERNO
PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
mizion del zcta de La zesion del
la junta de gobiemo
it debidamente firmado por los Sigwente sexion de lz junta
. . . Presentacion del T e sobiems
Elzhorar informe de Revision v aprobacion el informe de miembros de Iz junta de e goblemo
Atenciones ¥ informe del Area de Convoear 2 lz Sesicn sotividades. avances gabiemo

Actividades que se » Contabilidad, Organo Ordinaria o ——% | gperstivo, contzble v

Ilevaron 2 cabo en el Interno de Control y Exiraoriinaria ala presupuestl (pudiendo
Instituto Subdireccion Junta de Gobiemo ser informado por e
irea comespondiente

Solicitud de la Sala
de Cahildo a Elaborar oficio de X
Presidencia invitacion Aprobacién y
ala Junta de autorizacion de informes
Gobiemo  por parte de los
miembrro de la Junta de
Gobiemo
FIN

15



C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONAD | RELACIONADO DIRECCION O
oS DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Direccidn Informe Elaborar Informes Paquete Junta de
Junta de informe de mensuales Office Gobierno
Gobierno atenciones y Direccidn
actividades Subdireccioén
ue se p
llgvaron a Organo de
Control
cabolen el Interno
Instituto.
Coordinacién
del
Departamento
de
Contabilidad
2.- Direccidn Informe Revisién y Estados Paquete Direccidn
Junta de | aprobacién del | financiero Office
Gobierno informe del S
area de
contabilidad,
6rgano interno
y
subdireccién.
3.- Direccién Informe Solicitud de Oficio Paquete Direccién
Junta de Sala de Office
Gobierno Cabildo a
Presidencia.
4.- Direccidn Informe Elaborar Oficio Paquete Direcciédn
Junta de oficio de Office
Gobierno invitacidén a
la Junta de
Gobierno
5.- Direccidn Informe Convocar a la Oficio Paquete Direccidn
Junta de sesidn Office
Gobierno ordinaria o
extraordinaria
a la Junta de
Gobierno.
6.- Direccidn Informe Presentacién Estados Paquete Coordinacidn
Junta de | del informe de | Financiero Office del
Gobierno actividades, S Departamento
avances, Presentaci de
operativo, 6n Power Contabilidad
contable y Point Organo Interno

16




presupuestal
(pudiendo ser
informado por
el area
correspondient
e)

de Control

Junta de
Gobierno

Informe
Junta de
Gobierno

Aprobacidén vy
autorizacidn
de informes
por parte de
los miembros
de la Junta de
Gobierno.

Power
Point

Paquete
Office

Junta de
Gobierno

Direccidn

Informe
Junta de
Gobierno

Emisién del
acta de 1la
sesidén de la
junta de
gobierno
debidamente
firmado por
los miembros
de la junta de
gobierno.

Acta de
Sesién de
Junta de
Gobierno

Paquete
Office

Secretaria de
la Junta de
Gobierno

Direccidn

Informe
Junta de
Gobierno

Siguiente
sesién de 1la
junta de
gobierno.

Calendario

Paquete
Office

Direccidn

D. Observaciones

E. Beneficiarios.

El funcionamiento del Instituto Municipal de las Mujeres.
F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

23 de Octubre de 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:

1 26/04/2019 | Revisidén de fichas de proceso

2 23/05/2019 | Seguimiento de fichas de proceso

3 23/10/2019 | Correccidén de fichas de proceso
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID IMM-MZT-02
las Mujeres.

Nombre del Proceso | Reunién Mensual area/ Direccién
Personal IMMUJER depto.

Objetivo del
Proceso

Convocar y evaluar mensualmente los resultados de las
actividades del Instituto Jjunto Subdireccién, Organo
Interno, Recepcibdn, Asistente, Coordinaciones de
Departamentos y Auxiliares a fin de cumplir con el plan

operativo anual (POA).
Puesto responsable | Direccidn
Direcciones, Subdireccidn

areas,
Dependencias o

Organo de Control Interno

. Recepcién

puestos de trabajo

. Asistente

involucrados . o . )
Coordinacidon del Departamento de Psicologla
Auxiliar del Departamento de Psicologia
Coordinacién del Departamento Juridico
Coordinacién del Departamento de Enlace
Coordinacién del Departamento de Transversalizacidn
Coordinacidén del Departamento de Trabajo Social

Sistemas Ninguno

utilizados

Documentos o Minuta

formatos

relacionados

POLITICAS Plan Operativo Anual (POA)

PRODUCTO FINAL

Cumplir con el Plan Operativo Anual (POA)

G. Explicacién General del proceso:

Mediante este proceso se lleva a cabo un control de las

actividades

realizadas por las diferentes &areas del Instituto y del cumplimiento de

las metas establecidas en el plan operativo anual

(POA) .
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H. Flujo/Mapa del proceso

IMMUJER INTERNO
ELANERCION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
Solicitar
informes de
atencionesy |————————» | Convocar a todas
actividades a alas areas del
cada drea. Instituto
Evaluar los
> resultados entre
> todo el personal
Presentar
resultados en la
junta l
Establecer estrategias
para dar
cumplimiento a las
lineas de accion
v
Designar al personal
< actividades para
Acordar la siguiente alcanzar los
resultados

junta
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I. Descripcién de actividades
No | RESPONSABL | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO, DIRECCION
E RELACIONADO | RELACIONA O DEPENDENCIA
S DO RELACIONADO
1 Direcciédn Reunién Solicitar Oficio Paquete Subdireccidn
Mensual informes de Office Organo de Control
Técnica atenciones y Interno
activi@ades a Recepcién
cada area. Asistente
Elaborar Coordinacidén del
oficio de Depa;tamen?o de
convocatoria Psicologia
a todas las Auxiliar del
dreas del Departamento de
Instituto. Psicologia
Coordinacidén del
Departamento
Juridico
Coordinacidén del
Departamento de
Enlace
Coordinacién del
Departamento de
Transversalizacidn
Coordinacién del
Departamento de
Trabajo Social
2. Direccién Reunidn Convocar a Oficio Paquete Subdireccidn
- Mensual todas las Office Organo de Control
Técnica adreas del Interno
Instituto. Recepcién
Asistente

Coordinacién del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacidén del
Departamento
Juridico
Coordinacidén del
Departamento de
Enlace
Coordinacién del
Departamento de
Transversalizacidn

Coordinacidén del

20




Departamento de
Trabajo Social

Direccidn

Reunidén
Mensual
Técnica

Presentar
resultados en
la Junta

Concentrado
de
actividades

Paquete
Office

Subdireccidn
Organo de Control
Interno
Recepcioén
Asistente
Coordinacidén del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién del
Departamento
Juridico
Coordinacién del
Departamento de
Enlace
Coordinacién del
Departamento de
Transversalizacioén
Coordinacidén del

Departamento de
Trabajo Social

Direccidn

Reunidén
Mensual
Técnica

Evaluar los
resultados
entre todo el
personal.

Concentrado
de
actividades

Paquete
Office

Subdireccién
Organo de Control
Interno
Recepcidn
Asistente
Coordinacién del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién del
Departamento
Juridico
Coordinacidén del
Departamento de
Enlace
Coordinacidén del
Departamento de
Transversalizacidn
Coordinacidén del
Departamento de
Trabajo Social
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Direccidn

Reunidén
Mensual
Técnica

Establecer
estrategias
para dar
cumplimiento
a las lineas
de accién.

Concentrado
de
actividades

Paquete
Office

Subdireccidn
Organo de Control
Interno
Recepcioén
Asistente

Coordinacién del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién del
Departamento
Juridico

Coordinacidén del
Departamento de
Enlace
Coordinacidén del
Departamento de
Transversalizacidn
Coordinacidén del
Departamento de
Trabajo Social

Direccidn

Reunidn
Mensual
Técnica

Designar al
personal
actividades
para alcanzar
resultados.

Acta de
Consejo
Técnico

Paquete
Office

Subdireccidn

Organo de Control
Interno
Recepcioén
Asistente
Coordinacién del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién del
Departamento
Juridico
Coordinacién del
Departamento de
Enlace
Coordinacién del
Departamento de
Transversalizacién
Coordinacidén del
Departamento de
Trabajo Social

Direccidn

Reunidn
Mensual
Técnica

Acordar la
siguiente
junta.

Acta de
Consejo
Técnico

Paquete
Office

Subdireccidn

Organo de Control
Interno
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Recepcidn
Asistente
Coordinacién del
Departamento de
Psicologia
Auxiliar del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién del
Departamento
Juridico
Coordinacién del
Departamento de
Enlace
Coordinacién del
Departamento de
Transversalizacidén
Coordinacidén del
Departamento de
Trabajo Social

J. Observaciones.

K. Beneficiarios.

El funcionamiento del Instituto municipal de las mujeres.

La ciudadania.

L. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 23 de Octubre de 2019

Tabla de historia del documento
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RECEPCION

Se coordina directamente con Direccidén y la cadena administrativa que es
Sub-Direccidn.

FUNCIONES GENERICAS:

Brindar una atencién libre de estereotipos, respetuosa, amable, cordial,
personalizada y con perspectiva de género a las usuarias (os).

Atender las necesidades de comunicacién del personal del Instituto.

Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de |ID IMM-MZT-03
las Mujeres
Nombre del Primera atencién del | Area/ Direccidn
Proceso Instituto Depto.
Objetivo del | Brindar un servicio con respeto, amabilidad y cordial.
Proceso
Puesto Recepcidn
responsable
Direcciones, Depto. de Trabajo Social, Psicologia y Juridico
areas, Ciudadania

Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Instituciones de Procuracidén e imparticién de Justicia

Sistemas Paquete Microsoft Office
utilizados

Documentos o Registro diario de datos personales digital
formatos
relacionados

Politicas N/A

Producto Final Atencidén al puUblico en general.

A. Explicacién General del proceso:

Cualquier Ciudadano puede acudir al Instituto Municipal de las Mujeres y
solicitar wuna atencidén inicial para poder tener atenciones en el
Departamento de Psicologia y Juridico.

B. Flujo/Mapa del proceso
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PRIMERA ATENCION EN EL INSTITUTO

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
Recibirala
usaria (o)
) ¥ posterionmente se piden sus datos
personales como su nombre completo,
> {colonia donde vive y su teléfono, para
Ilenar el registro diario de visitas
Detecion de
Afencion inicial \/\

Tnformar a le
Coordinadora de
Trabajo sciel

Acompatiar 2 la
wuiael  |——>
Qepartamento
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C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 | Recepcidn Solicitud Se le da la N/A N/A N/A
de primera | bienvenida a
atencién la usuaria o

usuario de
manera
respetuosa vy
confiable %
se le
explica el
protocolo
que se debe
seguir.

2 Recepcién Recabar Se le piden | Registro diario Paquete N/A
datos sus datos | de datos Microsoft
personales | personales personales office

para llenar | digital
el registro

diario en el

sistema,

como nombre
completo,

colonia

donde vive vy
teléfono.

3 | Recepcidédn vy | Informar a | Informarle N/A N/A N/A

trabajo la coord. del caso
social de trabajo
social

4 | Recepcidn Acompafiami | Indicarle N/A N/A N/A
ento a la donde se
Usuaria encuentra el
(o) departamento

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania

F. Anexos.

Registro diario de datos personales digital
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IMMUJER

REPORTE SEMAMNAL DEL - AL - DE
(MES) DEL (ANO)
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de |ID IMM-MZT-04
las Mujeres
Nombre del Atender a las usuarias | Area/ Direccidn
Proceso y usuarios con citas |Depto.
programadas.
Objetivo del | Dar una calidad de servicio a la usuaria o usuario con
Proceso amabilidad y confianza.
Puesto Recepcidn
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Depto. De Psicologia y Juridico
Usuarias (os)

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft Office

Documentos o
formatos
relacionados

Registro diario de datos personales digital

Politicas

N/A

Producto Final

Atencidén de Agenda

A. Explicacién General del proceso:

Atender y registrar a las personas que acuden con cita programada en
cualquiera de los servicios que ofrece el Instituto.
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B. Flujo/Mapa del proceso

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

¥ posteriomente se piden sus datos
personales como su nombre completo,
colonia donde vive v su teléfono, para

Ilenar el registro diario de visitas

U

(ITAS PROGRAMADAS
PLANEACION EJECUCION
Recibr ala
usuana (o)
( »
Preguntar conquéen J
tiene sucita
Informar al Acompaiar ala ‘
mofsionisaqueya | ——>| wamed | —— FIN
llego a usuaria citada departamento
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Recepcidn Cita Se le da la N/A N/A N/A
programad | bienvenida
a a la
usuaria (o)
de manera
amable, se
le pregunta
con quien
tiene su
cita
2 Recepcioén Recabar Se le piden | Registro Paquete N/A
datos sus datos | diario de Microsoft
personale | personales datos office
S para llenar | personales
el registro|digital
diario en
el sistema,
como nombre
completo,
colonia
donde vive
y teléfono.
3 | Recepcidn, Comunicar | Informar N/A N/A N/A
psicdlogas y | le al que va
abogadas profesion | llego su
ista usuaria (o)
citada (o)
4 | Recepcidn Acompafiam | Indicarle N/A N/A N/A
iento a donde se
la encuentra
Usuaria el
(o) departament
0.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Usuarias (os).
F. Anexos.

Registro diario de datos personales digital
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de |ID IMM-MZT-05
las Mujeres
Nombre del Atender a la ciudadania | Area/ Direccién
Proceso por la via telefénica. Depto.
Objetivo del | Ser educado con sus interlocutores, debiendo expresar
Proceso cordialidad y amabilidad
Puesto Recepcién
responsable
Direcciones, Ciudadania

areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Instituciones educativas
Instituciones de Procuracién e Imparticidén de Justicia

Sistemas
utilizados

Paguete Microsoft Office

Documentos o
formatos
relacionados

Agenda

Politicas

N/A

Producto Final

Atencidédn ciudadana

A. Explicacién General del proceso:

Cualgquier Ciudadano puede llamar al Instituto Municipal de las mujeres
para preguntar por nuestros servicios o por cualquier otra informaciédn

que esté a nuestro alcance.

Dependencia,

Instituciones externas o usuarias (o)

pueden solicitar

hablar con los profesionistas que laboren en el Instituto.
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B. Flujo/Mapa del proceso

ATENDER L03 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A LA CIVDADANIAPOR MEDIO DE LA OPERACION DE LA CENTRAL TELEFONICA DELINSTITUTO.

PLANTACION ‘ EJECUCION | CONTROL EVALUACION Y MEJORA
Proporcionar la
informzcion solicitada
llamada entrante
—_—
Preguntar con quien tengo ¢l
gusto, en que le puedo
ayudar
~—r
Soliciten hablar eon el
perzoml
Llamada de |2
cindadaniz
Llamads solicitando
al personal Transferi |z llamadz el personal
solicitado
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Recepcidn Contestar | Atender a
llamadas la
Ciudadania N/A N/A N/A
amablemente
por el
teléfono vy
preguntarle
en que le
puedo
ayudar
2 | Recepcidn Informaci | Darle a
6n de conocer 1los
nuestros servicios N/A N/A N/A
servicios | gratuitos
que ofrece
el
Instituto
3 | Recepcidn Solicitan | Informarle
al al personal
personal solicitado N/A N/A N/A
que tiene
una llamada
Yy
transferirl
a a su
extensidn
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania
F. Anexos.
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 21 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 | Revisidén de fichas de proceso
2 21/05/2019 | Seguimiento de fichas de proceso
3 21/10/2019 | Correccidn de fichas de proceso
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres IMM-MZT-06
Nombre del Recepcién de oficios Area/ Direccién
Proceso Depto.
Objetivo del | Recibir y transferir los oficios recibidos a Direccidn.
Proceso
Puesto Recepcién
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Personal del Instituto.

Dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlén.

Sistemas
utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

Carpeta de archivos

Politicas

N/A

Producto Final

Llevar control

A. Explicacién General del proceso:

Tener un control de los oficios que recibimos en el Instituto,

las carpetas del dia y mes correspondiente.

en
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B. Flujo/Mapa del proceso

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

RECEPCION DE OFICIOS
PLANEACION EJECUCION
Recepeidn v
venficacion del
oficio
Sellar y firmar de
recibido el oficio de
aCuse.
. Transferirlo a
5
aCar una copia Direccion e o

Archivar en la carpeta de
oficios recibidos el oficio

original por dia v mes
correspondiente.
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C. Descripcién de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Recepcidn

Recepcidn
de oficio

Recibir vy
verificar
el oficio
que sea
dirigido a
la
Directora.

N/A

N/A

N/A

Recepcidn

Sellar y
firmar

Sellar y
firmar de
recibido el
oficio de
acuse.

N/A

N/A

N/A

Recepcidn

Archivo

Archivar en
la carpeta
de oficios
recibidos
el oficio
original
por dia y
mes
correspondi
ente.

Carpeta de
archivo del
mes
correspondien
te

N/A

N/A

Recepcidn

Copia

Sacar copia
para para
transferirl
o a
Direccidn

N/A

N/A

N/A

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Personal del Instituto.

F. Anexos.

Carpeta de archivo del mes correspondiente
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Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 | Revisidén de fichas de proceso
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto municipal de | ID
la Mujeres IMM-MZT-07
Nombre del Informe mensual de | Area/ Subdirecciédn
Proceso actividades. Depto.
Objetivo del | Entregar reporte mensual de las atenciones due se
Proceso brindaron en el Instituto.
Puesto Recepcién
responsable
Direcciones, Subdireccidn.

areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Sistemas
utilizados

Paguete Microsoft Office.

Documentos o
formatos
relacionados

Reporte mensual

Politicas

N/A

Producto Final

Control de actividades

A. Explicacién General del proceso:

Este proceso la finalidad es reportar mensualmente las
trabajo social,
el Instituto Municipal de las Mujeres,

colonias de donde vienen las usuarias.

atenciones de
terapia psicoldgica y asesoria legal que se brindaron en
asi como también el conteo de las
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

Revizar la basze de datos
de registro diario de
visitas

Conteo de atenciones del
depto. de trabajo social,
peicologia, juridico ¥
colonias visitadas

REPORTE MENSUAL

EJECUCION CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Entregar a Subdireccion
5 | Formato de Reporte Mensual el Reporte Mensuzl
termmnado
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADO RELACIONADO DIRECCION O
S DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Recepcidn Conteo de Contar las Registro Paquete N/A
atenciones atenciones diario de Microsoft
que se datos office
brindaron en | personales
el depto. de
trabajo
social,
psicologia,
juridico y
colonias de
las usuarias
2 | Recepciédn Realizar Hacer el Formato Paquete N/A
reporte vaciado de Mensual Microsoft
mensual informacién del office
en el formato Reporte
del Reporte
3 | Recepciédn Entregar Una vez Reporte N/A N/A
reporte finalizado el Mensual
mensual reporte

Mensual, se
hace entrega
a
Subdireccidn
dentro de los
primeros
cinco dias
del mes.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Subdireccién y Direccidn.

F. Anexos.
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ASISTENTE

FUNCION GENERAL:

Auxiliar a la direccidén en el desahogo logistico de 1la agenda de
trabajo.
Detallado de Proceso
Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID IMM-MZT-08
LAS MUJERES
Nombre del ENTREGA DE OFICIOS Area/ SUBDIRECCION
Proceso Depto.
Objetivo del | DAR EL SERVICIO EN TIEMPO Y FORMA DE ACUERDO A LOS
Proceso PROGRAMAS ESTABLECIDOS, JURIDICOS, PSICOLOGICOS,
TRABAJO SOCIAL Y DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,
CONTABILIDAD.
Puesto ASTISTENTE
responsable
Direcciones, INSTITUCIONES EDUCATIVAS - EMPRESARIALES Y TODO EL
areas, PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERS, AST
Dependencias o COMO DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES.
puestos de
trabajo
involucrados
Sistemas VEHICULOS DE LA INSTITUCION
utilizados
Documentos o OFICIO
formatos
relacionados
Politicas POA
Producto Final Entrega de oficios
A. Explicacién General del proceso:
Se reparten los oficios designados por el personal del Instituto

Municipal de

las Mujeres a las dependencias

gubernamentales designadas.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién

de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADO RELACIONADO DIRECCION O
S DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Asistente Entrega Ver pendientes | Archivo de Microsoft Direccidn
de del dia con Bitacora Office Word Todas las
Oficios Direccidn y/o vehicular coordinacione
Subdireccidn s del
Instituto
2 | Asistente Entrega Hacer ruta de | Archivo de Microsoft N/A
de trabajo Bitacora Office Word
Oficios vehicular
3 | Asistente Entrega Entrega de | Archivo de Microsoft Instituciones
de Oficios del Bitéacora Office Word educativas,
Oficios Instituto vehicular Dependencias
gubermentales
, Empresas,
Asociaciones
Civiles.
4 Asistente Entrega Presentacidén Archivo de Microsoft Instituciones
de de mi Bitacora Office Word educativas,
Oficios Instituto, vehicular Dependencias
trato amable vy gubermentales
cordial con , Empresas,
las personas a Asociaciones
quienes me Civiles.
dirijo.
5 | Asistente Entrega Entrega de Archivo de Microsoft Instituciones
de oficios a las Bit4cora Office Word educativas,
Oficios diferentes vehicular Dependencias
instituciones gubermentales
educativas, , Empresas,
dependencias Asociaciones
gubermentales, Civiles.
empresas,
asociaciones
civiles y
demés.
6 | Asistente Entrega Realizar N/A N/A Recepciédn
de entrega de
Oficios acuse de
recibido de
oficios a
recepcidén para
su debido
resguardo y
control

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

El departamento de contabilidad y todo el personal del instituto
municipal de las mujeres.
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F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

27 de Octubre de 2019

Tabla de historia del

documento

# de | Date: Razén de revisioén: Firma:
Revisién:

1 24/04/2019 | Revisién de fichas de proceso

2 23/05/2019 | Seguimiento de fichas de proceso

3 27/10/2019

Correccién de fichas de proceso
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID IMM-MZT-09
las Mujeres
Nombre del Realizar Bitacora Area/ Subdireccién
Proceso Depto.
Objetivo del | VERIFICAR QUE EL VEHICULO ESTE EN BUEN ESTADO PARA SU
Proceso FUNCIONAMIENTO.
Puesto ASISTENTE
responsable
Direcciones, INSTITUCIONES EDUCATIVAS - EMPRESARIALES Y TODO EL
areas, PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERS, ASIT

Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

COMO DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES.

Sistemas
utilizados

Vehiculos de la Institucidn

Documentos o
formatos
relacionados

Formato de bitécora

Politicas

Plan Operativo Anual (POA)

Producto Final

Control de bitécora

A. Explicacién General del proceso:

Se hace un llenado de formato de bitdcora para tener el control

vehicular.
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B. Flujo/Mapa del proceso:

PLANEACION

CHECAR LA UNIDAD
DIARIAMENTE

BlT.f\COR\ VEHICULAR
EECON

/ LOSNIVELES DE ACEITE ASICOMO \
CARROCERIAY NEUMATICOS ANOTAR
KILOMETRAJE DIARIO Y LUGARES QUE
VISITAMOS, CONSUMO DE GASOLINAY
GASTOS DEMANTENIMIENTOQUE EL | ————
VEHICULO REQUIERA PARA SU BUEN

DESEMPENO Y SEGURIDAD PARAEL

PERSONAL QUEENEL
\ TRANSPORTAMOS /

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

ENTRECA BITACORA MENSUAL A
SUB DIRECCION Y DEPARTAMENTO
CONTABLE

-~
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C. Descripcién de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
ASISTENTE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Asistente

Realizar
Bitéacora

Se checa la
unidad
diariamente

Formato de
Bitéacora
Vehicular

Microsoft
Office Word

Direccidn
Subdireccidn
Coordinacién

de
Contabilidad

Asistente

Realizar
Bitéacora

Se
verifican
los niveles
y
neumaticos
anotando el
kilometraje
diario y
lugares que
visitamos,
consumo de
gasolina vy
gastos de
mantenimien
to que el
vehiculo
requiera
para su
buen
desempefio y
seguridad
del
personal
que
transportam
os.

Formato de
Bitéacora
Vehicular

Microsoft
Office Word

Direccidn
Subdireccidn
Coordinacién

de
Contabilidad

Asistente

Hacer
entrega
de
Bitédcora

Se realiza
la debida
entrega de
la bitécora
de forma
mensual a
la
Coordinacid
n de
Contabilida
d

Formato de
Bitacora
Vehicular

Microsoft
Office Word

Coordinacidn
de
Contabilidad

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

El Instituto Municipal de las Mujeres y todo el personal del

mismo.
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F. ANEXOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES EE/% § Ih{iMU}ER

ey |
 smemosen

5

: il
& | Ruan

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE CORRESPONDIENTE AL MES DE: ENERO DE 2019.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DATOS DEL VEHICULO

RESPONSABLE: IMMUIER MARCA: MODELO: NO. ECCO: PLACAS:

JUAN CARLOS PENUELAS MENDOZA CHEVROLET 2012 12441 VRASG22

0 ABASTECIMIENTO EN LITROS
FECHA LECTURA DFL | KILOMETROS IMPORTE OBSERVACIONES
ODOMETRO | RECORRIDOS GASOLINA DIESEL ACHTE

01/01/2019

02/01/2019

03/01/2019

047012019

05/01/2019

06/01/2019

07/01/2019

08/01/2019

09/01/2019

10/01/2019

11/01/2019

12/01/2019

13/01/2019

14/01/2019

15/01/2019

16/11/2018

17/11/2018

18/11/2018

19/11/2018

20/11/2018

21112018

2/11/2018

23/11/2018

24/11/2018

25/11/2018

26/11/2018

27112018

23/11/2018

29/1172018

30/11/2018

31/11/2019

Responsable: Juan Carlos Peiuelas M Directora immujer: Ma. del Camen Ramirez M.

Lic. Verenice Oleta Benitez
Organo Intemo de Confrol



CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 27 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisioén: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 | Revisién de fichas de proceso
2 21/05/2019 | Seguimiento de fichas de proceso
3 27/10/2019 | Correccidén de fichas de proceso
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SUBDIRECCION

La Subdireccidén dentro del Instituto Municipal de las Mujeres tiene su
principal coordinacién directamente con Direccidédn y mantiene lineas de
jerarquia para con recepcién, las coordinaciones de cada departamento y
asi como a sus auxiliares.

FACULTADES GENERICAS:

Crear, operar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y lineas de
accién (POA) del Plan Municipal de Desarrollo (PMD) del Instituto.
Coordinar y supervisar sus 4&reas subordinadas vy, generar opciones de
negociacidén, condicidédn y participacidédn con las mismas.
Detallado de Proceso
Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres IMM-MZT-10
Nombre del Negociacidn y | Area/ SUBDIRECCION
Proceso vinculacidén Depto.
Objetivo del | Generar 'y establecer opciones de negociacidén vy
Proceso vinculacidén para con otras instituciones publicas vy
privadas del municipio, para la realizacién de
talleres, pléticas, conferencias, a fin de proponer
acciones que conduzcan a enriquecer los diferentes
programas institucionales.
Puesto Subdireccidn
responsable
Direcciones, Instituciones Publicas
areas, Instituciones Privadas
Dependencias o Enlace
puestos de
trabajo
involucrados
Sistemas N/A
utilizados
Documentos o N/A
formatos
relacionados
Politicas Plan Operativo Anual (POA)
Producto Final Cumplir con programas del Instituto.
A. Explicacién General del proceso:
Mediante este ©proceso se generan relaciones de colaboracidén de
coadyuvancia con instituciones puUblicas y privadas a fin de crear

sinergia y lograr con ello llevar a cabo y materializar los diferentes
programas institucionales.
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B. Flujo/Mapa del proceso:

PLANEACION

Negociacion y Vinculacion

CONTROL

EJECUCION

Presencial

Se realiza entrevista con directivos
v/0 departamentos de vinculacion
/o capacitacion a fin de dara
conocer el motivo de la visita,

Unz vez en |z enfravista, se hace

del conocimiento del receptor(es)
la mision y vizion del Instituto, asi
como los programas del Instituto.

Coneretada la vinculacion s
procede a negociar y agendar
fachas  horarios de conferancizs,
platicas o tallerss, sezin la:
neczsidadss de la Institucion
publica o privada.

Se registran lzs
actividades en hojade

control
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C. Descripcién de actividades:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 Subdireccién | Negociaci | Se realiza Ninguno N/A Instituciones
én y visita a Publicas e
vinculaci | Institucidn Instituciones
én Publica y/o Privadas

Privada Enlace
solicitando
entrevista
con
directivos
y/o
departament
o) de
vinculacién
o
capacitacid
n a fin de
dar a
conocer el
motivo de
la visita.

2 Subdireccidén | Negociaci | Una vez en Ninguno N/A Instituciones
on y la Publicas e
vinculaci | entrevista Instituciones
én se hace del Privadas

conocimient Enlace
e} del
receptor/es
la misién y
visidén del
instituto
asi como
los
programas
del
Instituto.

3 Subdireccidén | Vinculaci | Realizada Ninguno N/A Instituciones

én la Piblicas e
vinculacién Instituciones
se procede Privadas
a negociar Enlace

y agendar
fechas vy
horarios de
conferencia
s, platicas
o talleres
segun las
necesidades
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de la

institucidén
publica o)
privada.
Subdireccidén | Registro Se registra | Hoja de Paquete Enlace

la Control office
actividad
en hoja de
control.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso: E1l Instituto,

Instituciones publicas,

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

privadas y la ciudadania.

Fecha: 31 Octubre 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisiodn: Firma:
Revisién:

1 23/10/2019 | Mapa de procesos

2 22/04/2019 | Revisién de fichas de procesos

3 18/04/2019 Seguimiento de fichas de procesos

4 29/04/2019 | correccién de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres IMM-MZT-11

Nombre del Supervisioén, control, | Area/ SUBDIRECCION

Proceso seguimiento Y | Depto.
evaluacién del POA.

Objetivo del | Supervisar el resultado diario de trabajo del Instituto

Proceso y las actividades realizadas por cada coordinaciédn,
recabando un informe mensual por cada una de ellas a
fin de llevar el control, seguimiento y evaluacidén de
las acciones derivadas del plan operativo anual.

Puesto Subdireccidn

responsable

Direcciones, Direccidn

areas, Recepcidn

Dependencias o Coordinacién del Departamento de Trabajo Social

izziz;i de Coordinacién del Departamento Juridico

involucrados Coordinacién del Departamento de Psicologia
Coordinacién del Departamento de Enlace
Coordinacién del Departamento de Transversalizacidn

Sistemas Paquete office

utilizados

Documentos o Informe

formatos

relacionados

Politicas Plan Operativo Anual

Producto Final

Cumplir metas

Mediante este proceso se lleva un control,

A. Explicacién General del proceso:

actividades
hacer un balance y obtener un calculo del avance en las metas del plan
operativo anual.

diarias del Instituciones y sus coordinaciones

seguimiento y se evaluan las
a fin de
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B. Flujo/Mapa del proceso:

PLANEACION

Informe mensul de
aeividades de cada una de as
coordinaciones y
epartamnto del Instnto

HECUC0N

w

\/\

Serensan y aalizan en
coordinacion con

dreccion ¢l resulado d
actividades de cada mo
e os informes

SIPOT
CONTROL EVALUACION Y MEJORA
Se sigue o s

Se levaa caboun 0§ acfividades
blance e s rsutdes| = planesds
Y s& realiza Un caleulo
N ComparatIVO con 183 0s resultados son
" metas establecidas en e rvorabls
plan operativo anual para

10 favorables

Ver s1os resutados son 0 )

- No

—| Setommmeddasy e

adieua el programa de
atividadesa i de

mejorar y cumplr cou
méta esablecidaen el
plan operaivo anua

(D
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C. Descripcién de actividades:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONAD DIRECCION O
O DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Subdireccidén | Control Informe Informes Word Direccién
de mensual de Recepciédn
actividad | actividades Coordinacién
es de cada una del
de - las Departamento de
coordinacio Trabajo Social
nes Y Coordinacién
departament del
os . del Departamento
Instituto. Juridico
Coordinacién
del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién
del
Departamento de
Enlace
Coordinacién
del
Departamento de
Transversalizac
i6n
2 Subdireccidén | Seguimien | Se revisan Informes Word Direccién
to y analizan Recepciédn
en Coordinacién
coordinaciéd del
n . con Departamento de
Direccion Trabajo Social
el Coordinaciédn
resultado del
de .. Departamento
actividades Juridico
de cada uno ) .
de los goirdlna01on
. e
tntormes. Departamento de
Psicologia
Coordinacién
del

Departamento de
Enlace

Coordinacién
del
Departamento de
Transversalizac
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ién

Subdireccién | Evaluacid | Se lleva a Informes Paquete Direccién
n cabo un Hoja de office Recepciédn
balance de Control Coordinacién
los Plan del
resultados Operativo Departamento de
y se Anual Trabajo Social
realiza un . .
) Coordinacidn
calculo . del
zgzparatizz Depgr?amento
Juridico
metas ) .
establecida Coordinacidn
S en el del
plan Departamento de
operativo Psicologia
anual. Coordinacidn
del
Departamento de
Enlace
Coordinacién
del
Departamento de
Transversalizac
ién
Subdireccidén | Cumplimie | Si lo | Hoja de Pagquete Direccién
nto resultados Control Office Recepcién
son Plan Coordinacién
favorables Operativo del
se sigue | Anual Departamento de
con. . las Trabajo Social
actividades Coordinacién
planeadas. del
Departamento
Juridico
Coordinacién
del
Departamento de
Psicologia
Coordinacién
del
Departamento de
Enlace
Coordinacién
del
Departamento de
Transversalizac
ién
Subdireccién | Cumpimien Si los Hoja de Paquete Direccién
to resultados Control Office
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no son Plan
favorables, Operativo
se toman Anual
las medidas
necesarias

y se adecua
el programa
de
actividades
a fin de
mejorar y
cumplir con
las metas
establecida
s en el
plan
operativo
anual.

Recepcidn
Coordinacién
del
Departamento de
Trabajo Social
Coordinacién
del
Departamento
Juridico
Coordinacién
del
Departamento
Psicologia

de

Coordinacidén
del
Departamento
Enlace

de

Coordinacidén
del
Departamento de
Transversalizac
ién

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso:

El Instituto Municipal de las Mujeres
La ciudadania

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

31 Octubre 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:

1 23/10/2019 | Mapa de procesos

2 22/04/2019 | Revisién de fichas de procesos

3 18/04/2019 Seguimiento de fichas de procesos

4 29/04/2019 | correccién de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres IMM-MZT-12

Nombre del Elaboracién del POA Area/ SUBDIRECCION

Proceso Depto.

Objetivo del | Elaborar el programa operativo anual (POA) del

Proceso Instituto, alineado con el Plan Municipal de Desarrollo
(PMD) de la administracidén publica vigente.

Puesto Subdireccidén

responsable

Direcciones, Direccidn

areas, Recepcidn

Dependencias o Asistente

puestos de

Organo de Control Interno

trabajo ) o o

Vo lllctados Coordinacidén del Departamento de Contabilidad
Coordinacién del Departamento de Psicologia
Auxiliar del Departamento de Psicologia
Coordinacién del Departamento Juridico
Coordinacién del Departamento de Enlace
Coordinacién del Departamento de Transversalizacidn
Coordinacién del Departamento de Trabajo Social

Sistemas Paquete Office

utilizados

Documentos o Plan de Desarrollo Municipal (PDM)

formatos

relacionados

Politicas Plan de Desarrollo Municipal (PDM)

Producto Final

Plan Operativo Anual

Mediante este proceso se lleva a cabo la elaboracidén de Plan Operativo
alineado al Plan de Desarrollo Municipal
que conlleva los programas y cada una de las lineas de accidn
asi como el establecimiento de metas
seguimiento vy

Anual
(PDM) ,

para operatividad de los mismos,
por cada linea de accién,

A.

(POA)

del

Explicacién General del proceso:

Instituto

debiéndose llevar un control,

evaluacidén del mismo.




B. Flujo/Mapa del proceso:

PLANEACION

=5

Plan de Desarmoll
Mimicpa

A

HECOO

_‘_).

Elaboa o rogrmasdel Ittty
eaerdodl el Pl de
DesamollMmicipa enel que
enctenra cofemplado el mismo e
base o necsidadesy bienstar de
lasoiedad

Dlsetar s Leas de
seiondeca
DIOGTL e
para 1 peredad

P04

(ONTROL

EVALTACIONY MEYORA

Planear as metas
aleanzar amuaente

ervads de cada
lne2 de zecn

~

Llevarun
confol del
sequimientoy
evallation gl
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C. Descripcién de actividades:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Subdireccién | Elaboraci | Elaborar Plan de Paquete Direccién
6n del los Desarrollo Office Recepcioén
Plan programas Municipal Asistente
Operativo | del . (PDM) Organo Interno
Anual Instituto de Control
de acuerdo . O
al eje del Coordinacidn
Plan de del
Desarrollo Departamento
Municipal de o
(PDM) en el Contabilidad
que se Coordinacidén
encuentra del
contemplado Departamento
el mismo vy de Trabajo
base a las Social
necesidades Coordinacidén
y bienestar del
de la Departamento
sociedad. Juridico
Coordinacidén
del
Departamento
de Psicologia
Coordinacidén
del
Departamento
de Enlace
Coordinacidén
del
Departamento
de
Transversaliza
cidén
2 Subdireccidn Disefiar las Plan de Paquete Direccidn
lineas de Desarrollo Office Recepcién
accién de Municipal Asistente
cada (PDM) Organo Interno
programa de Control
necesarias _ o
para su Coordinacidn
operativida del
d. Departamento
de
Contabilidad
Coordinacién
del
Departamento
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de Trabajo
Social
Coordinacién
del
Departamento
Juridico
Coordinacidén
del
Departamento
de Psicologia
Coordinacidén
del
Departamento
de Enlace

Coordinacidén
del
Departamento
de
Transversaliza
cioén

Subdireccidn

Planear las
metas
alcanzar
anualmente
derivadas
de cada
linea de
accién.

Plan de
Desarrollo
Municipal

(PDM)

Paquete
Office

Direccidn
Recepcidn
Asistente
Organo Interno
de Control
Coordinacidén
del
Departamento
de
Contabilidad
Coordinaciédn
del
Departamento
de Trabajo
Social
Coordinaciédén
del
Departamento
Juridico
Coordinaciédn
del
Departamento
de Psicologia
Coordinacién
del
Departamento
de Enlace
Coordinacién
del
Departamento
de
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Transversaliza
cidén

Subdireccidn

Llevar

y

control,
seguimiento

un

evaluacién
del mismo.

Plan de
Desarrollo
Municipal

(PDM)

Paquete
Office

Direccidn
Recepcidn
Asistente

Organo Interno
de Control
Coordinacién
del
Departamento
de
Contabilidad

Coordinacién
del
Departamento
de Trabajo
Social
Coordinacién
del
Departamento
Juridico
Coordinacién
del
Departamento
de Psicologia
Coordinacidén
del
Departamento
de Enlace
Coordinacién
del
Departamento
de
Transversaliza
cioén

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso:

El Instituto Municipal de las Mujeres.
La ciudadania.

F. Anexos.
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

31 Octubre 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisioén: Firma:
Revisién:

1 23/10/2019 | Mapa de procesos

2 22/04/2019 | Revisién de fichas de procesos

3 18/04/2019 Seguimiento de fichas de procesos

4 29/04/2019 | correccién de fichas de procesos
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

De acuerdo al Decreto Municipal Numero 24, en el articulo 34 del
Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres menciona que la
Paramunicipal debe contar con un Organo Interno de Control que seré
designado por la Junta de Gobierno del Instituto y este dependeréa
funcional y jerdrquicamente del Instituto.

FUNCIONES GENERICAS:

El Organo 1Interno de Control tendrd como funciones generales las
siguientes:

l.-Apoyar en la coordinacidén, supervisidén y aplicacidn del sistema de
control y evaluacién del Instituto, con el fin de verificar que se
cumpla con las obligaciones derivadas del Programa Operativo Anual y de
la normatividad, leyes u otros ordenamientos Jjuridicos aplicables, asi
como dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinalca, y deméds ordenamientos legales y administrativos aplicables
que se encuentren vigentes en el momento en que sucedieron los hechos.

2.- Deberd realizar estudios sobre la eficiencia con la que se ejerzan
las erogaciones en los rubros de gasto corriente y de inversidén, los
ingresos y en general, solicitard la informacidén necesaria y ejecutaréd
actividades en el cumplimiento de sus funciones, vy conforme a la
legislacién y reglamentacién aplicable.
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres. IMM-MZT-13
Nombre del Para la ejecucién de la | Area/ Organo interno de
Proceso revisién Depto. control
Objetivo del | Vigilar el correcto uso de los recursos materiales,
Proceso técnicos y monetarios
Puesto Organo interno de control
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Direccidn

Coordinacidén del departamento de contabilidad

Sistemas
utilizados

Paquete office

Documentos o
formatos
relacionados

Carpeta contable

Politicas

Ley de auditoria superior del estado de Sinaloa
Ley de contabilidad gubernamental

de
federativas y los municipios

Ley disciplina financiera de las entidades

Ley de responsabilidades administrativas del estado de
Sinaloa

Producto Final

Informe

A. Explicacién General del proceso:

Con base en la normatividad aplicable,
libros de contabilidad,

instituto,

asi como,

con el objetivo de optimizar el uso de los recursos.

se realizaradn revisiones a los
al inventario de bienes muebles del
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B. Flujo/Mapa de Proceso

PARA LA EJECUCION DELA REVISION

PLANEACION

l

Se realiza Se realiza un listado de
circular de ingresos y las subcuentas
solicitud de
informacion

al Area de

Contabilidad i
Se realiza un analisis
detallado de la

documentacion recibidad

Se hace una revision del
listado de bienes para su | ™
posterior verificacion

EJECUCION

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Se verifica la ubicacion de
los bienes registrados en el
listado

|

Se elabora Escrito a
Direccion de los
resultados

Se registra en
la bitacora de control

Junta de Gobierno
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C. Descripcién de actividades

RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
N RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Titular del solicitud se circular sadmun Coordinacién
érgano de solicitan del
interno de informacid | los departamento
control n registros de
contables contabilidad
Titular del identifica | realizar n/a n/a Coordinacidn
érgano cidén de listado de del
interno de partida partida v departamento
control contable sus de
. contabilidad
posibles
subcuentas
Titular del anadlisis revisidédn de n/a n/a Coordinacidn
érgano los saldos del
interno de vy los departamento
control documentos de
comprobator contabilidad
ios del uso
de los
recursos
Titular del conteo de revisar el listado sadmun Coordinacidn
érgano bienes listado de del
interno de muebles bienes departamento
control de
contabilidad
Titular del verificaci | ubicar n/a n/a Coordinacidn
érgano én de | fisicamente del
interno de bienes los Dbienes departamento
control muebles muebles que de
estéan contabilidad
registrados
en el
inventario
Titular del cierre de | Se realiza n/a n/a Coordinacidn
6érgano actividad un informe del
interno de sobre los departamento
control hallazgos de
encontrados contabilidad
en el é&rea.
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D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

El personal del Instituto Municipal de las Mujeres

F.

Anexos.

Control de Versiones

Fecha: 28 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 27/04/2019 | Revisidédn de fichas de procesos
2 25/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 15/10/2019 | correccidén de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID

las Mujeres IMM-MZT-14
Nombre del Para el seguimiento de | Area/ Organo Interno de
Proceso las recomendaciones | Depto. Control

hechas por las

instancias

fiscalizadoras
Objetivo del | Verificar que se dé la correcta y oportuna atencidén a
Proceso las recomendaciones de indole preventiva, correctiva vy

acciones de mejora, derivadas de las revisiones de los
distintos 6rganos fiscalizadores.

Puesto Titular del Organo Interno de Control
responsable

Direcciones, Direccién

GRS g Subdireccidn

Dependencias o

puestos de Y deméds coordinaciones del Instituto.

trabajo

involucrados

Sistemas No aplica

utilizados

Documentos o Cedulas de Revisidn

formatos

relacionados

Politicas Ley de auditoria superior del estado de Sinaloa
Ley de contabilidad gubernamental
Ley de disciplina financiera
Ley de responsabilidades administrativas del estado
de Sinaloa

Producto Final Informe

A. Explicacién General del proceso:

Se revisan los documentos de trabajo de las &areas revisadas con el
objetivo de observar si se estdn cumpliendo las recomendaciones hechas
con antelacidén por parte de los dérganos fiscalizadores sobre alguna
accién u omisién.



B. Flujo/Mapa del proceso

PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES HECHAS POR LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA

l

Se recibe
circular de
solicitud de C1C
informacion remitida

remitida al Area i

Se recibe la
—> | |documentacion soporte

Se realiza un analisis
del cumplimiento de las
recomendaciones

v

Se crea expediente con Se elabora Informe a .
los registros y resultados Direccion y/o Instancia —>» | Serealiza un llenado enel | |—5 Junta de Gobierno
del seguimiento Fiscalizadora para la atencion registro de control
de las recomendaciones ¢
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C. Descripcién de actividades
No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCIO DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
N RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Organo Solicitud | Se solicita Circular N/A Area
Interno de de la fiscalizada
Control informacidé | informacién
n remitida | que el é&rea
a su vez
remitid a
la
instancia
fiscalizado
ra.
Organo Recepciodn Se recibe N/A N/A Area
Interno de de la fiscalizada
Control documentac | documentaci
ién 6n soporte
referente remitida
a la por el Aarea
revisién. con la que
acredita
estar
atendiendo
las
recomendaci
ones
Organo Analisis Se analiza N/A N/A Area
Interno de del la fiscalizada
Control cumplimien | yocumentaci
to de las ,
on soporte
recomendac :
iones proporciona
da por el
area
revisada.
Organo Registro Registrar Expediente. N/A Area
Interno de del avance | los avances fiscalizada
Control Y% v
resultados | observacion
del es a partir
seguimient | de las
o) recomendaci
ones hechas
por las
instancias
revisoras.
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Organo
Interno de
Control

Elaboracid
n de
Informe

Elaborar N/A N/A
informe
superior
jerdrquico
y/o
Direcciédn
de los
avances
encontrados
en la
verificacid
n Yy
seguimiento
para la
atencién de
las
recomendaci
ones.

al

Area
fiscalizada

D.

E.

Observaciones.

Beneficiario (s) del proceso.

El personal del Instituto Municipal de las Mujeres

F. Anexos.

Control de Versiones

Fecha:

28 de Octubre de 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:

1 27/04/2019 | Revisién de fichas de procesos

2 25/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos

3 15/10/2019 | correccién de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujeres IMM-MZT-15
Nombre del Atencién de quejas vy | Area/ Organo Interno de
Proceso denuncias Depto. Control
Objetivo del | Recibir y dar debido proceso a las quejas y denuncias
Proceso ciudadanos por el incumplimiento de los servidores
publicos del IMMUJER
Puesto Titular del Organo Interno de Control
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Direccidn
Subdireccidn

Y deméds coordinaciones del Instituto.

Sistemas
utilizados

No aplica

Documentos o
formatos
relacionados

Oficio

Politicas

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Sinaloa

Producto Final

Informe

A. Explicacién General del proceso:

Se recibirén

incumplimiento del

las quejas 'y denuncias ciudadania

servidor publico,

de 1la por
con el objetivo de ejecutar

debido proceso de acorde a la normatividad aplicable.

el
el
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Se recibe
escrito

Se asigna folio al
expediente

v

ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
EJECUCION

Se elabora propuesta de
trabajo

v

Se realiza oficio
de notificacion al

denunciante o quejoso.

Se terminan lineas
de investigacion.

v

Se realiza analisis de la
informacion obtenida

v

hallazgos obtenidos

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Se realza mforme con los | —

Se realiza un llenado en el
registro de control

OIC del H.
Ayuntamiento de
Mazatlan

v

D

80




C. Descripcién de actividades
No | RESPONS ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO SISTEMA PROCESO,
ABLE S RELACIONADO | DIRECCION O
RELACIONA DEPENDENCTIA
DOS RELACIONADO
Organo Recepcién de Se recibe | Escrito de N/A Area
Interno | quejas y/o escrito a| Queja y/o competente
de denuncias través de los denuncia
Control diferentes
medios de
captacidn
Organo Se turna el Se le da un N/A N/A Area
Interno | escrito. folio en el competente
de formato de
Control bitacora de
quejas y
denuncias
Organo Elaboracién de | Se elabora 1la N/A N/A Area
Interno proyecto propuesta competente
de trabajo y se
Control .
integrara al
expediente.
Organo Notificacién Se elabora | Expediente N/A Area
Interno oficio de competente
de notificacién
Control al denunciante
0 gquejoso
Organo Investigacioén Se terminan N/A N/A Area
Interno lineas de competente
de investigacidn,
Control pudiendo ser
solicitada
informacién,
comparecencias
y visitas.
Organo Seguimiento de | Se realizan N/A N/A Area
Interno la queja, las competente
de denuncia diligencias
Control necesarias
para agotar la
investigacidn
Organo Se determinan Se realiza el N/A N/A Area
Interno | elementos andlisis de la competente
de informacidén
Control proveida por
las 1lineas de
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investigacidn
Organo Registro y La informacién N/A N/A Area
Interno anexo a procesada se competente
de archivo incorpora, asi
Control como, los
avances se
registran.
Organo Informe Se realiza un N/A N/A Area
Interno informe con competente
de los hallazgos
Control y conclusiones
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

La ciudadania y el personal del Instituto Municipal de las Mujeres.

F. Anexos

Control de Versiones

Fecha: 28 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 27/04/2019 | Revisién de fichas de procesos
2 25/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 15/10/2019 | Correccidén de fichas de procesos
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COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Dentro del articulo 29 del Reglamento del Instituto Municipal de las
Mujeres la Directora tiene que presentar los informes de actividades,
anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos anual del Instituto;
por lo que es necesario un profesionista en el area de contabilidad.

FUNCION GENERICA:

Administrar los recursos financieros, administrativos y recursos humanos
con la finalidad de que el Instituto Municipal de 1las Mujeres 1los
utilice bajo los criterios de eficiencia y eficacia y cumpla con las
disposiciones normativas en cada uno de estos rubros y, realizar las
actividades necesarias para la correcta armonizacidén en los aspectos
financieros y apoyo en las diferentes actividades del Instituto.

Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID
LAS MUJERES IMM-MZT-16

Nombre del Compras Area/ Contabilidad

Proceso Depto.

Objetivo del | Identificar la necesidad de algtn producto o

Proceso suministro que el Instituto requiera para sus
actividades.

Puesto Coordinacién del Departamento de Contabilidad

responsable

Direcciones, Contabilidad y Direccidn

areas,

Dependencias o

puestos de

trabajo

involucrados

Sistemas SADMUN

utilizados

Documentos o Formato de requisiciones

formaFos Formato de Autorizacidén Presupuestal

relacionados Formato de ordenes

Politicas Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de

Adquisiciones, Ley de Disciplina Financiera

Producto Final

Compra de producto

A. Explicacién General del proceso:
requiera segun sea la actividad,
Se hace Autorizacidn presupuestal,
producto, se hace el pago mediante transferencia bancaria, se
registra en el sistema SADMUN, vy en caso de ser Activos se
registra también en el sistema de BIENES MUNICIPALES.

Se identifica la necesidad que se
se hace requisicidén, se cotiza,
y orden de compra, se compra el
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Necesidad/ Insumos

Requisicion

v

Cotizacion

|

Autorizacion
Presupuestal

COMPRAS

EJECUCION

Compra del Insumo

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Aplica cuando
son Activos

Registro en Sistema de
Bienes Municipales

Organo Interno de
Control IMMUJER

v

Organo Interno de
Control del H
Ayuntamiento de
Mazatlan

v

=2
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Coordinacién Requisicié | Segun la Requisicién SADMUN Contabilidad
del Depto. de |n necesidad
Contabilidad que se
presente se
hace la
requisicién.
2 | Coordinacién Cotizacidén | Se hacen Ninguno Ninguno Contabilidad
del Depto. de Cotizaciones
Contabilidad para elegir
la de menor
costo
3 | Coordinacién Autorizaci | Direccidn Autorizacidn SADMUN Contabilidad
del Depto. de | 6n autoriza la | presupuestal y
Contabilidad presupuest | Compra, y se orden de
al y orden | registra en compra
de compra el sistema
SADMUN la
autorizacioén
y orden de
compra
4 | Coordinacién Registro Se hace el Ninguno SADMUN Contabilidad
del Depto. de | Contable y | registro
Contabilidad presupuest | contable de
al la compra
5 | Coordinacién pago Se hace el ninguno Portal del Contabilidad
del Depto. de pago banco
Contabilidad mediante
transferenci
a bancaria
6 | Coordinacidn Registro Se hace el Ninguno SADMUN Contabilidad
del Depto. de | del pago registro de
Contabilidad pago en el
sistema
7 | Coordinacién Registro En caso de ninguno SISTEMA DE Contabilidad
del Depto. de |en el ser compra BIENES
Contabilidad Sistema de | de Activo se MUNICIPALES
Bienes registra en
Municipale | el sistema
S de bienes.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES IAS

BENITO JUAREZ S/N, CENTRO MAZATLAN, SINALOA. | FOLD
REQU |S|C|ON FECHA DE EXPEDICION
CTA. CARGO: °9s_ERVA°'°N,Es . y
i |
-ODIGO ] CANTIDAD I UNIDAD | DESCRIPCION DEL ARTICULO O SERVICIO PRECIO | IMPORTE i
\
g \
ELABOR® SEYICITANTE \
JRIGINAL COMPRAS, COPIA 1 SOLICITANTE FECHA RECIBIDO: HORA: |
niércoles. 27 de febrero de 2019 HOJA1

86



INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES IAS

FOLIO

ORDEN DE COMPRA

FECHA DE EXPEDICION

(S

PROVEEDOR : COD. PROVEEDOR
7 7
;ODIGO | CANTIDAD UNIDAD| DESCRIPCION DEL ARTICULO O SERVIGIO PRECIO IMPORTE
|
|
1
x
JBSERVACION: )

REQUISITOS PARA ENTREGA, REVISION Y PAGO

ELABORO , AUTORIZO
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\
- INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES IAS

TFOLIO

FECHA PE EXPEDICION
|

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

CTA. CARGO

DESCRIPCION DEL ARTICULD O SERVIC P
CODIGO ICANTIDADJ UNIDAD F—CM'WEWNIL_‘ PRECIO.l IMPORTE

S |

N~ ‘
Cargo: - SUB- TOTAL:
DESCUENTO:
I VA:
RETENCI ONES:
TOTAL:

ELABORO _ ' AUTORIZO

I

r amsailiors

Page 1 of



CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

25 DE ABRIL

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisidn: Firma:
Revisién:

1 29 ABRIL FORMATOS ANEXOS

2 15 OCTUBRE CONTROL DE VERSIONES
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID

LAS MUJERES IMM-MZT-17
Nombre del Vidticos Area/ Contabilidad
Proceso

Depto.

Objetivo del | Entregar los recursos al personal, segun sea la
Proceso necesidad con la finalidad de que cumpla con sus

objetivos para el mejor funcionamiento del Instituto.
Puesto Coordinacidén del Departamento de Contabilidad
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Direccidn
Contabilidad

Sistemas
utilizados

Sadmun y portal de banco

Documentos o
formatos
relacionados

Oficio de comisidén, recibo, formato de viadticos

Politicas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Producto Final

Capacitacién,

cumplimiento de obligacidén o encomienda.

A. Explicacién General del proceso: una vez que llega la
convocatoria, direccidén asigna el personal que asistira, se hace
oficio de comisidén, vy el departamento de contabilidad le

deposita el monto autorizado por la directora,
del viaje se piden sus comprobantes,

se llenan formatos,

una vez que llegan
se pide

el reintegro sobrante y se deposita al banco y se registran en el
sistema de contabilidad.
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B. Flujo/Mapa del proceso

VIATICOS

CONTROL 'EVALUACION Y MEJORA

PLANEACION EJECUCION

Direccion asigna al
Personal

Deposito a la Cta.
Bancaria

Oficio de Comision

i Comprobacion de
Deposito de monto | 5, lf}uslos'
autorizado

Reintegro sobrante

Organo Interno de Control
—> IMMUIER

v

Organo Intemno de Control del
H. Ayuntaniento de Mazatlan

v
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Recepciébn vy Oficio de Dependiendo Oficio de Word Contabilidad
Contabilidad Comisioén de quién Comisioén
Asistira se
realiza
oficio de
Comisioén
2 | Direccidén vy Deposito Se deposita Ninguno Portal Contabilidad
Contabilidad al personal Bancario
la cantidad
asignada por
direccién.
3 Contabilidad Comprobaci | Se pide las Ninguno Ninguno Contabilidad
y Area 6n facturas
Asignada al realizadas
Viaje durante el
viaje
4 Contabilidad Formato Se llena Formato de Excel Contabilidad
y Area formato de vidticos
Asignada al vidticos
Viaje
5 | Contabilidad Reintegro Se pide el Ninguno Portal contabilidad
reintegro y bancario
se deposita
en el banco
6 | Coordinacidn Registro Se registra Ninguno SADMUN Contabilidad
del Depto. de en el
Contabilidad sistema
SADMUN
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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Anexos.

Instituto Municipal de las Mujeres, I.A.S.
g IMM ER REC. IMMO081201G39
Instituto Municipal de las Mujeres Benito Juarez s/n Centro
C.P 82000 Mazatlan, Sinaloa.

Tel. (669) 915-80-75 Ext. 1275

Ayuntamiento Municipal
20017-2018

Bueno por: §

Recibi:
del Instituto Municipal de las Mujeres, .A.S.
la cantidad de $§

Por concepto de:

Mazatlén, Sin., a de

de

RECIBi DE CONFORMIDAD

Nombre:

Reg. Fed. de Cont.:

Domicilio:

Firma

Vo. Bo.
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S INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES F\. IM M U I E R

2 ()

MAZATLAN MAZATLAN, SINALOA A

COMPROBACION DE GASTOS

DIA:(FECHA EN LA QUE

ENTREGA LA} CIUDAD A LA QUE VIAJA DESCRIPCION DE VIATICO
[COMPROBACION)

FECHA NO. FACTURA PROVEEDOR CONCEPTO

TOTAL

[TOTAL FACTURAS

TRANFERENCIA

DEPOSITO BANORTE

FIRMA:

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 25 DE ABRIL

Tabla de historia del documento

# de Revisidn: Date: Razén de revisién: Firma:
1 29 ABRIL FORMATOS ANEXOS

2 15 OCTUBRE CONTROL DE VERSIONES
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID
LAS MUJERES IMM-MZT-18
Nombre del Impuestos Area/ Contabilidad
Proceso Depto.
Objetivo del | Cumplir con las obligaciones fiscales que el Instituto
Proceso tenga asignado.
Puesto Coordinacidén del departamento de Contabilidad
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Contabilidad y direccién

Sistemas
utilizados

SADMUN, PORTAL DE BANCO, PORTAL DEL SAT

Documentos o
formatos
relacionados

Formatos del SAT

Politicas

Ley de ISR, Ley General de Contabilidad Gubernamental

Producto Final

Impuestos

A. Explicacién General del proceso: al final de cada mes se imprimen
auxiliares de las retenciones de ISR,
antes del dia 17 se presenta en el portal del SAT,
formato referenciado y se paga al banco,

se revisan, posteriormente
se imprime

y finalmente se

contabiliza en el sistema SADMUN.
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B. Flujo/Mapa del proceso

IMPUESTO S
PLANEACION EJECUCION
Aux. de Retenciones de ISR
Revision y aprobacion — ﬁ
de Retencion ISR
Referencia a pagar en

Banco

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Registro en SADMUN

Organo Interno de
Control IMMUJER

v

Organo Interno de
Control del H
Ayuntamiento de
Mazatlan

v
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION
@)
DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
1 | Coordinacién Impresidn Impresidén de Ninguno SADMUN Contabili
del Depto. de Auxiliar de dad
Contabilidad retenciones
de ISR
2 | Coordinacidn Revisiodn Revisar el Ninguno Ninguno Contabili
del Depto. de Auxiliar de dad
Contabilidad ISR
3 | Coordinacidn Llenado Se presentan Formato SAT www.sat.gob.m | contabili
del Depto. de en el Portal X dad
Contabilidad del SAT el
llenado de
los Formatos
4 | Coordinacién prago Se paga con Ninguno Portal Contabili
del Depto. de un formato Bancario dad
Contabilidad referenciado
5 | Coordinacién Registro Se Ninguno SADMUN Contabili
del Depto. de En el contabiliza dad
Contabilidad Sistema en el
SADMUN Sistema
SADMUN
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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Anexos.

DECLARACION PROVISIONAL O DEFINITIVA DE IMPUESTOS FEDERALES .
SHCP - | SAT

Sorviclo de
Adminbstracion Tiibutacly

DENOMINACION O (RSTITOTS MUNIIPAC DE CAS MUJERES 1
RAZON SOCIAL

TIPO DE DECLARACION =

1
EJERCICIQ Es J 5 PERIODO { %575 1
FECHA Y H %DE . s T 2 NUMERO DE

OPERACION d - I

ACARGO | I 3 ACREDITAMIENTO SORTEOS ¢ |
PARTE ACTUALIZADA I j DIESEL MARINO I 7
RECARGOS C il TOTAL DE APLICACIONES C )
MULTA POR CORRECCION I ] R DELEASORCALIZADOCON: 1 ]
TOTAL DE'CONTRIBUGIONES [ v | MONTO PAGADO CON ANTERIORIDAD [~ |
cRépiTo AL sAARIO ' r IMPORTE PAGADO ENLAS ULTIMAS 48 [— 4
SUBSIDIO PARA EL EMPLEO [ 1 CANTIDAD A CARGO [ g
IMPUESTO ALOS DEPOSITOS EN
STy ALOS OEFOS [ .| LAPLICA PRIMERA PARCIALIDAD? -
COMPENSACIONES = ] IMPORTE DE LA 1RA, PARCIALIDAD )
CREDITO |EPS DIESEL SECTOR
EROOITO les Didse i ] IMPORTE SIN LA 1RA. PARCIALIDAD [ ——7
DIESEL AUTOMOTRIZ PARA
TRANSPORTE L ] CANTIDAD A FAVOR I 1
! OTROS ETIMULOS [ ] CANTIDAD A PAGAR [ 1

ACARGO ' 1

ACREDITAMIENTO SORTEOS [

PARTE ACTUALIZADA C 1 DIESEL MARINO [ )
_ RECARGOS ( 1 TOTAL DE APLICACIONES C ]

MULTA POR CORRECCION — | S pouEacofeALizADOGON ]

TOTAL DE CON i i | MONTO PAGADO CON ANTERIORIDAD 1

CREDITOIAL SALARIO | ! IMPORTE PAGADO EN LAS ULTINAS 48 1 \

8UBSIDIO PARA EL EMPLEO \ 1 CANTIDAD A CARGO L 7

IMPUESTO A LOS DEPGSITOS EN

EFECTIVO ACREDITABLE ) 1 LAPLICA PRIMERA PARCIALIDAD? 3 g |

COMPENSACIONES [ J IMPORTE DE LA 1RA. PARCIALIDAD [ —]

i CREDITO |EPS DIESEL SECTOR
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID

LAS MUJERES IMM-MZT-19
Nombre del Ingresos Area/ Contabilidad
Proceso Depto.
Objetivo del | splicitar el recurso para la operacién del Instituto
Proceso Municipal de las Mujeres
Puesto Coordinacién del departamento de Contabilidad
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Contabilidad y Direccidn

Sistemas WORD, SADMUN
utilizados

Documentos o Oficio, Factura
formatos

relacionados

Politicas Ley General de Contabilidad Gubernamental

Producto Final Ingresos

A. Explicacién General del proceso: A principios de cada Mes se
Solicita el Recurso al departamento de Egresos del H.
Ayuntamiento, se elabora 1la factura correspondiente al Mes, se
hace un oficio para solicitar el recurso, anexando la factura, se
registra en el sistema SADMUN la cuenta por cobrar, el
departamento de Egresos realiza la transferencia a la cuenta
bancaria propia del Instituto, y se hace el registro en el sistema
SADMUN.
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Se genera Factura de

Ingreso

v

Se elabora Oficio al Depto.
de Egresos del H.
Ayuntamiento de Mazatlan

EJECUCION

Se recibe transferencia a la
Cta. del Instituto Municipal
de las Mujeres

INGRESOS

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Y

Organo Interno de
Control IMMUJER

v

Organo Interno de Control
del H Ayuntamiento de
Mazatlan

v
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Coordinacién Factura Se realiza Factura Pagina Red Contabilidad
del Depto. de la factura 2000
Contabilidad correspon-
diente al
Mes
2 | Direccidn vy Oficio Se hace Oficio Word Contabilidad
Contabilidad oficio
dirigido al
depto. De
Egresos.
3 Coordinacién Deposito El depto. De Ninguno Portal Contabilidad
del Depto. de Egresos bancario
Contabilidad realiza una
transferenci
a bancaria a
la cuenta de
IMMUJER
4 | Coordinacién Registro Se hacen los Ninguno SADMUN Contabilidad
del Depto. de registros en
Contabilidad el sistema
SADMUN
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
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F. Anexos

MAZATLAN, SINALOA A
OFIC/IMMUJER

NOMBRE DIRECTOR
DIRECTOR (A) DE EGRESOS
PRESENTE.-

Por este conducto solicito la transferencia de los recursos,

correspondientes al mes de del presente ano, para el
Instituto Municipal de las Mujeres, por la cantidad de S
( ), adjunto factura No. de fecha ;Y

anexo (ANEXAR LOS DESCUENTOS QUE HAGA EL MUNICIPO POR FACTURAS PAGADAS
POR EL MISMO. COMO POR EJEMPLO, TELEFONO, RENTA DE EDIFICIO, Y ALGUN
OTRO QUE EL MUNICIPIO PAGUE.

Sin otro particular por el momento y agradeciendo de antemano
su apoyo, le envidé un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DE LA DIRECTORA
DIRECTORA DEL INSTITUTO.

C. ¢c. p.- Archivo.
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | 1D IMM-MZT-20
LAS MUJERES
Nombre del Némina Area/ Contabilidad
Proceso Depto.
Objetivo del | Realizar los pagos correspondientes a los periodos
Proceso trabajados de cada trabajador, asi mismo calcular los
dias de vacaciones, aguinaldos, finigquitos vy
liqguidaciones segUn corresponda.
Puesto Coordinacidén del departamento de Contabilidad
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Contabilidad y direccién

Sistemas
utilizados

Recursos Humanos/nomina administrativa

Documentos o
formatos
relacionados

Ninguno

Politicas

Ley de ISR

Producto Final

Némina

A. Explicacién General del proceso:
se realizan los pagos al personal,
direccidén autoriza el pago y las modificaciones,
en el sistema ndémina administrativa,
envia por correo las facturas a los trabajadores,
portal del banco,

firma.

se imprime los recibos de némina,

los dias 15 y Gltimos de cada mes
en base a los dias trabajados,

se genera ndémina

se timbra ante el SAT, se

se paga en el

y se recaba la
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Identificar
los dias laborados
del personal

Direccion autoriza
el pago

v

Se genera nomimna

administratva

Se envian las
facturas a los emails
del personal

NOMINA
EJECUCION

Se ingresa al portal
bancario y se hace la
transferencia

Se mprimen recibos y
se recaba la firma del

personal

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Organo Tnterno de
Control IMMUTER

v

Organo Intemo de
Control del H.
Ayuntanuento de
Mazatlan

v
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Coordinaciédn Identifica | Se revisa en Ninguno Ninguno Contabilidad
del Depto. de |r los dias |la 1lista de
Contabilidad laborados asistencia
los dias
laborados
2 Direccidn Autorizaci | Se autoriza Ninguno Ninguno Contabilidad
én los dias y Direccidn
laborados vy
modificacion
es
3 | Coordinacién Generacién | Se genera en Ninguno Némina Contabilidad
del Depto. de | de Nomina el Sistema Administrativ
Contabilidad de Némina a
Administrati
va
4 | Coordinacién Timbrado Se timbra en Ninguno Nomina Contabilidad
del Depto. de el Sistema Administrativ
Contabilidad de Némina a
Administrati
va
5 | Coordinacién Envio Se envia por Ninguno Némina Contabilidad
del Depto. de correo Administrativ
Contabilidad electrénico a
del personal
6 | Coordinacidn Pago Se genera la Ninguno Ninguno Contabilidad
del Depto. de dispersiédn
Contabilidad de némina en
el portal
del banco
7 | Coordinacién Impresién Se imprimen Ninguno Némina Contabilidad
del Depto. de | de recibos | los recibos Administrativ
Contabilidad para recabar a
firmas
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Trabajadores del Instituto Municipal de las Mujeres

F. Anexos.
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID
LAS MUJERES IMM-MZT-21
Nombre del Avances de Gestioén | Area/ Contabilidad
Proceso Financiera Depto.
Objetivo del | Dar a conocer la situacidén financiera del Instituto
Proceso Municipal de las Mujeres, conforme a la normatividad
aplicable al tema.
Puesto Coordinacidén del departamento de Contabilidad
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Contabilidad y Direccién, Organo Interno de Control

Sistemas
utilizados

SADMUN, PORTAL ARMONIZACION CONTABLE

Documentos o
formatos
relacionados

Ninguno

Politicas

Ley General de Contabilidad Gubernamental, CONAC

Producto Final

Estados Financieros

A. Explicacién General del proceso: Cada trimestre se imprimen 1los

Estados financieros Contables, presupuestales y programadticos y se
revisan con el ¢6rgano Interno de Control, se dan a conocer en la
Junta de Gobierno para que este a su vez los apruebe, una vez
aprobados se publican en la péagina de Armonizacidén contable, vy
finalmente se llevan en fisico a la Auditoria Superior del Estado
de Sinaloa.
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Se imprimen los
Edos.
Financieros
Contables,
presupuestables
y programaticos

AVANCES DE GES TION FINANCIERA

EJECUCION

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Revision detallada de
los Estados
Financieros

v

Se proyectan en la
Junta de Gobierno
Trimestral

|

Aprobacion de los
Edos. Financieros

Se publican en la Pagina de
Armonizacion Contable

Organo Interno de
Control IMMUJER

v

Organo Interno de
Control del H
Ayuntamiento de
Mazatlan

v

Estado de Sinaloa (ASE)

Auditoria Superior del

v

L= 2
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C. Descripcién de actividades

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Coordinacién Impresién Se imprimen Ninguno SADMUN Contabilidad
del Depto. de | de Estados | los Estados
Contabilidad Financiero | Financieros
S Contables,
presupuestal
es %
programatico
S cada
trimestre
2 | brgano Revisiodn Se Revisan Ninguno Ninguno Contabilidad
Interno de los Estados
Control y Financieros
Contabilidad
3 | Direccidn y Junta de Se dan a Ninguno Ninguno Contabilidad
Contabilidad Gobierno Conocer
mediante
Diapositivas
’ en la
Junta de
Gobierno
trimestral.
4 Direccidén y Aprobacidén | Se aprueban Ninguno Ninguno Contabilidad
Contabilidad los Estados
Financieros
por la Junta
de Gobierno
5 | Coordinacién Publicacid Una vez Ninguno http://armonizacion | contabilidad
del Depto. de n aprobados se contable.sinaloa.go
Contabilidad publican en b.mx
la pagina de
Armonizacidn
Contable
6 | Coordinacidn Auditoria Se remiten Ninguno Ninguno. Contabilidad
del Depto. de | Superior los Estados
Contabilidad del Estado | Financieros
de Sinaloa | a la
(ASE) Auditoria
Superior del
Estado de
Sinaloa.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

F. Anexos.
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COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

FUNCION GENERICA:

Brindar el

mejor servicio ©psicolédgico promoviendo la

prevencién,

atendiendo y dando seguimiento encausando a erradicar la violencia y la
seguridad emocional como derecho.

Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID
LAS MUJERES. IMM-MZT-22

Nombre del TERAPIA PSICOLOGICA | Area/ PSICOLOGIA

Proceso GRUPAL Depto.

Objetivo del | Fortalecer y reforzar el proceso terapéutico individual

Proceso de las usuarias para el dptimo desarrollo del
empoderamiento.

Puesto Coordinacién de psicologia.

responsable

Direcciones, Recepciédn.

areas,

Dependencias o

puestos de

trabajo

involucrados

Sistemas Paquete Office, multimedia.

utilizados

Documentos o Listas de asistencia.

formatos

relacionados

Politicas -Protocolo para la prevencidédn de la violencia de género

contra las mujeres en Sinaloa.

Producto Final

Empoderamiento de las mujeres a través de la dinadmica
grupal.

A. Explicacién General del proceso:

Derivado de la atencidén psicolégica individual y en relacidén con las

necesidades de las usuarias,

la finalidad de fortalecer y reforzar sus procesos.

se integra un grupo de terapia grupal con
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Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Evaluacién y
deteccion de
necesidades en
las usuarias

TERAPIA GRUPAL
EJECUCION

Preparar
salon y equipo

Elaborar programa
de intervencién
grupal

Organizar
presentacion,

material
didactico, equipo
, entre otros

l

Desarrollo
de la sesion

Cierre de la
Sesion

!

=D

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Retroalimentacion

Registro de las
personas que

asisten a la sesion
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C. Descripcién de actividades

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEM PROCESO,
RELACIONADOS A DIRECCION O
RELACI | DEPENDENCIA
ONADO | RELACIONADO

1 Coordinacién | Evaluacidén |A través de la | Expediente de N/A N/A
de y terapia sesiones de
psicologia. detecciodn individual se | las usuarias,

de realiza un | para evaluar
necesidade | diagnostico para | su proceso.
s de las identificar
usuarias. cuales usuarias
se pueden
integrar a un
proceso grupal.

2 | Coordinacidén | Elaborar Derivado del Libros, Navega N/A
de programa proceso articulos vy dor.
psicologia. de terapéutico revistas de Paquet

intervenci divulgacién e
) enfocado en la \ P .
6n grupal. . cientifica y office

prevencion Y protocolos de

erradicacidén de actuacién.

la violencia,

Se elabora una

lista de temas

encaminados a

reforzar y

fortalecer los

procesos

individuales de

las wusuarias, asi

como técnicas de

intervencién de

cada uno de los

temas con sus

objetivos %

material a

utilizar.

3 | Coordinacidn | Organizar Basado en el | Expediente de | Navega N/A
de presentaci | programa y de | cada una de dor.
psicologia. én, acuerdo a la | las usuarias. Paquet

material sesidén a impartir | Libros, e

didactico, | se solicitan y se | revistas y | office

equipo, preparan las | articulos de

entre herramientas de | divulgacidn

otros. trabajo que se | cientifica vy
utilizaran protocolos de
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durante estéa.

actuaciédn.

Coordinacién
de
psicologia.

Montar
salén y
equipo.

30 minutos antes
del inicio de 1la
sesiédn, se
organiza el A&rea
de trabajo segun
sea la necesidad
y la temdtica a
tratar, se reunen
los recursos
didéacticos que
sean de utilidad.

N/A

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Registro
de
personas
que
asisten a
la sesidn.

Previo al inicio
de cada sesiédn,
se monta un Aarea
de registro,
donde se le pide
a cada una de las
asistentes que
plasme sus datos
personales.

Listas de

asistencia.

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Desarrollo
de la
sesidn.

-APERTURA: Se da
la bienvenida a
las asistentes
estableciendo
rapport.

-INTERVENCION  Se
trabaja el
contenido del
tema

RETROALIMENTACION

Para finalizar
se invita a las
usuarias a
externar su
aprendizaje y/o
experiencia
referente a la
sesiodn.

N/A

Paquet

Office

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Cierre

Se procede a
cerrar la sesidn
despidiendo a las

usuarias e
incentivandolas a
seguir su
proceso.

N/A

N/A

N/A
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D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Usuarias que estén cursando un proceso de terapia individual dentro del
instituto.

F. Anexos.

Control de Versiones

Fecha: 09 de Mayo
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisioén: Firma:
Revisién:
1 18/10/2019 Correccidén de detalles en

la estructura general.
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID

LAS MUJERES. IMM-MZT-23
Nombre del TERAPIA PSICOLOGICA | Area/ PSICOLOGIA
Proceso INDIVIDUAL Depto.
Objetivo del | Prevenir y erradicar la violencia hacia las mujeres.
Proceso
Puesto Coordinacidén de psicologia
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de

Recepcidn

Trabajo social

trabajo

involucrados

Sistemas Paquete office

utilizados

Documentos o Expediente

formatos

relacionados

Politicas -Protocolo para la intervencidén con agresores de
mujeres

-Protocolo para la prevencidén de la violencia de género

contra las mujeres Sinaloa

Producto Final

Atencidén psicoldgica enfocada las necesidades

cada usuaria.

en

de

A. Explicacién General del proceso:

En base a las necesidades de cada usuaria se da un acompaflamiento

psicoldédgico individual,

con el fin de desarrollar su potencial.
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B. Flujo/Mapa del proceso

ATENCION PSICOLOGICA

v

Se requiere
apoyo de otro
especialista

L= ]

|

Se realiza oficio
de canalizacion

I de Ia Usuaria(o)

PL EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
En.mvis‘“
Intervencion
v
Diagnostico
v
Cierre de
Sesion
v
Solicita el
acomp I
sicologico l
III 1
v
Agendar Solo asesoria
nueva cita PL i T
- o
—— | se el aneacion de la siguiente

Sesion

Registrar en base de datos las
atencion de la usuaria o el
usuario

segun sea el caso

|

D
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C. Descripcién de actividades

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCIO
N

DOCUMENTOS

RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Coordinacién
de
psicologia.

Recibir vy
crear
reporte

Se da la
bienvenida

a la
usuaria, y
se entabla
una breve
conversacid
n inicial.

N/A

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Conocer e
identifica
r la
problemati
ca.

Se realiza
un
entrevista
inicial 1la
cual
permite
identificar
la
problematic
a a
trabajar.

N/A

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Diagnéstic
o

Derivado de
la
entrevista,
vy el
argumento
de la
usuaria
sobre la
problematic
a por la
cual
solicita
atencién
psicolégica
, se
elabora un
diagnéstico
inicial.

Expediente.

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Intervenci
6n.

Con base en
la

informacidén
recabada en
el

diagndéstico
inicial, se
da paso a

N/A

N/A

N/A
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la

intervencid
n, la cual
estaréa
basada en
las
necesidades
de la
usuaria y
se
utilizaran

los métodos
que mas se
adecuen a
la
resoluciodn
de su
problematic
a.

Coordinacién
de
psicologia.

Cierre de
sesidn.

Al término
de cada
sesidn
terapéutica
, se hace
una
retroalimen
tacidédn de
los
aspectos
trabajados.

N/A

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Agendar
nueva cita

Se revisa
disponibili
dad de
horarios en
la agenda
de la
psicdéloga,
y se
establece
una fecha
para la
siguiente
sesiodn.

N/A

N/A

N/A

Coordinacién
de
psicologia.

Canalizaci
6n.

Cuando las
necesidades
de las
usuarias 1lo
requieren,
se canaliza
a otros
profesional
es
(psiquiatri
dy

Oficio de
canalizacién.

N/A

N/A
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neurologia
entre
otros), con
la
finalidad
de
fortalecer
sSu proceso
terapéutico

Se elabora
un oficio
de
canalizacid
n y se da
seguimiento
al
cumplimient
o} de la
misma.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Usuarias que soliciten atencidén psicolédgica.

Anexos.

Control de Versiones

Fecha:

Tabla de historia del documento

# de
Revisidn:

Date:

Razén de revisidn:

Firma:

1

18/10/2019

Correccidébn de detalles en
la estructura general.
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AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

FUNCION GENERICA:

Brindar atencidén psicolégica,

dando

seguimiento encausado a erradicar

promoviendo la prevencidn,
la violencia y la

atendiendo vy
seguridad

emocional como derecho.

Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID
LAS MUJERES. IMM-MZT-24

Nombre del TERAPIA PSICOLOGICA | Area/ PSICOLOGIA

Proceso GRUPAL Depto.

Objetivo del | Fortalecer y reforzar el proceso terapéutico individual

Proceso de las usuarias para el dptimo desarrollo del
empoderamiento.

Puesto Auxiliar en psicologia.

responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Recepciédn.
Coordinacién de psicologia.

Sistemas
utilizados

Paquete Office, multimedia.

Documentos o
formatos
relacionados

Lista de asistencia.

Politicas

Protocolo para la prevencidén de la violencia de género
contra las mujeres en Sinaloa.

Producto Final

Terapia grupal.

A. Explicacién General del proceso:
Derivado de la atencidén psicolégica individual y en relacidédn con

las necesidades de las usuarias,

grupal con la finalidad de fortalecer y reforzar sus procesos.

se integra un grupo de terapia
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

Evaluacion y
deteccion de
necesidades en
las usuarias

TERAPIA GRUPAL
EJECUCION

Preparar
saléon y equipo

Elaborar programa
de intervencion
grupal

4

Organizar
presentacion,

material
didactico, equipo
, entre otros

l

Desarrollo
de la sesion

Cierre de la
Sesion

|

Cm D

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Retroalimentacion

Registro de las
personas que

asisten a la sesiéon
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIO DIRECCION O
NADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Auxiliar de Evaluacidén | A través de la |Expediente de N/A N/A
psicologia. y terapia sesiones de
deteccidn individual se | las usuarias,
de realiza un | para evaluar
necesidade | diagnéstico para | su proceso.
s de las identificar
usuarias. cuales usuarias
se pueden
integrar a un
proceso grupal.
2 | Auxiliar de Elaborar Derivado del Libros, Navega N/A
psicologia. programa proceso articulos y dor.
de terapéutico revistas de Paquet
intervenci | enfocado en la divulgacién e
6n grupal. | prevencién y | cientifica vy office
erradicacién de | protocolos de
la violencia, actuacidn.
Se elabora una
lista de temas
encaminados a
reforzar %
fortalecer los
procesos
individuales de
las usuarias, asi
como técnicas de
intervencién de
cada uno de los
temas con sus
objetivos y
material a
utilizar.
3 |Auxiliar de Organizar Basado en el | Expediente de | Navega N/A
psicologia. presentaci | programa y de cada una de dor.
6n, acuerdo a la | las usuarias. Paquet
material sesibébn a impartir Libros, e
didéctico, | se solicitan y se revistas vy office
equipo, preparan las | articulos de
entre herramientas de divulgacién
otros. trabajo que se | cientifica y
utilizaran protocolos de
durante esta. actuacién.
4 | Auxiliar de Montar 30 minutos antes N/A N/A N/A
psicologia. salén vy del inicio de 1la
equipo. sesiodn, se

area
segun
necesidad

organiza el
de trabajo
sea la
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y la temética a

psicologia.

cerrar la sesidn
despidiendo a las

usuarias e
incentivandolas a
seguir su
proceso.

tratar, se relnen
los recursos
didacticos que
sean de utilidad.
Auxiliar de Registro Previo al inicio Listas de N/A N/A
psicologia. de de cada sesién, asistencia.
personas se monta un Aarea
que de registro,
asisten a |donde se le pide
la sesidén. | a cada una de las
asistentes que
plasme sus datos
personales.
Auxiliar de Desarrollo | —APERTURA: Se da N/A Paquet N/A
psicologia. de la la bienvenida a e
sesién. las asistentes Office
estableciendo
rapport.
-INTERVENCION  Se
trabaja el
contenido del
tema
RETROALIMENTACION
Para finalizar
se invita a las
usuarias a
externar su
aprendizaje y/o
experiencia
referente a la
sesidn.
Auxiliar de Cierre Se procede a N/A N/A N/A

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Usuarias que estén cursando una proceso de terapia individual

dentro del instituto.

F. Anexos.
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

23 de Octubre de 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:

1 21/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos

2 20/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos

3 23/10/2019 | correccién de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID

LAS MUJERES. IMM-MZT-25
Nombre del TERAPIA PSICOLOGICA | Area/ PSICOLOGIA
Proceso INDIVIDUAL Depto.
Objetivo del | Prevenir y erradicar la violencia hacia las mujeres.
Proceso
Puesto Auxiliar de psicologia
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Recepcidn
Trabajo social
Coordinacidén Psicologia

Sistemas
utilizados

Paquete office

Documentos o
formatos
relacionados

Expediente

Politicas

Protocolo para la intervencidédn con agresores de mujeres

Protocolo para la prevencidén de la violencia de género
contra las mujeres Sinaloa

Producto Final

Terapia psicoldégica

A. Explicacién General del proceso:

En base a las necesidades de cada usuaria se da un acompaflamiento

psicoldédgico individual,

con el fin de desarrollar su potencial.
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B. Flujo/Mapa del proceso

ATENCION PSICOLOGICA

PLANEACION

EJECUCION

l

Entrevista

|

Intervencion

‘v

Diagnostico

v

Cierre de
Sesion

Solicita el
acompanamiento
psicologico

Agendar
nueva cita

¥

Se requiere
apoyo de otro
especialista

N

!

Se realiza oficio
de canalizacion

Solo asesoria

EVALUACION Y MEJORA

CONTROL
Se ac liza el expedi
) 1 de la Usuaria(o)

Planeacion de la siguiente
Sesion

[—

segun sea el caso

Registrar en base de datos las
atencion de la usuaria o el
usuario

!

=D

130



C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 |Auxiliar de | Recibir Se da la N/A N/A N/A
psicologia y Ccrear bienvenida a la
rapport. usuaria, y se
entabla una Dbreve
conversacidn
inicial.
2 | Auxiliar de Conocer Se realiza un N/A N/A N/A
psicologia e entrevista inicial
identifi la cual permite
car la identificar la
problemd | problematica a
tica. trabajar.
3 | Auxiliar de Diagnést | Derivado de la | Expediente N/A N/A
psicologia ico entrevista, y el
argumento de la
usuaria sobre 1la
problematica por
la cual solicita
atencioén
psicoldgica, se
elabora un
diagnéstico
inicial.
4 | Auxiliar de Interven |Con base en la N/A N/A N/A
psicologia cién. informacién
recabada en el
diagnéstico
inicial, se da
paso a la
intervencidn, la
cual estard basada
en las necesidades
de la usuaria y se
utilizaran los
métodos que més se
adecuen a la
resolucién de su
problematica.
5 | Auxiliar de Cierre Al término de cada N/A N/A N/A
psicologia de sesidén
sesién. terapéutica, se
hace una

retroalimentacidn
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de los aspectos
trabajados.
Auxiliar de Agendar | Se revisa N/A N/A N/A
psicologia nueva disponibilidad de
cita horarios en la
agenda de la
psicdloga, y se
establece una
fecha para la
siguiente sesidn.
Auxiliar de Canaliza | Cuando las Oficio de N/A N/A
psicologia cién. necesidades de las | canalizacié
usuarias lo n.
requieren, se
canaliza a otros
profesionales
(psiquiatria,
neurologia entre
otros), con la
finalidad de
fortalecer su
proceso
terapéutico.
Se elabora un
oficio de
canalizacidén y se
da seguimiento al
cumplimiento de la
misma.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Usuarias que soliciten atencidén psicolégica.
F. Anexos.
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 23 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 21/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos
2 20/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 23/10/2019 | correccidn de fichas de procesos
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COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO

FUNCION GENERICA:

Brindar asesoria juridica personalizada a las wusuarias/os gque son
canalizados a través de trabajo social, y demds personas que soliciten

este servicio al

Instituto Municipal de las Mujeres, dando

acompafiamiento en los casos que por su naturaleza asi lo requieran;

propiciando

la no discriminacién, asi como una Jjusticia imparcial,

pronta y expedita en los diferentes procesos judiciales relacionados con
la igualdad de oportunidades y el logro de una real equidad de género.

Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de ID IMM-MZT-26
las Mujeres.

Nombre del Brindar Asesoria area/ Subdireccién

Proceso Juridica. depto.

Objetivo del Brindar asesoria Jjuridica personalizada al usuario/os gque

Proceso son canalizados a través de trabajo social, y deméas
personas que soliciten este servicio al Instituto Municipal
de las Mujeres, dando acompafiamiento en los casos que, por
su naturaleza asi lo requieran, propiciando la no
discriminacién, asi como una Jjusticia imparcial, pronta vy
expedita en los diferentes procesos judiciales relacionados
con la igualdad de oportunidades y el logro de una real
equidad de género.

Puesto Depto. de juridico.

responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de

Direccién,

Subdirecciédn,

Coordinacién del Depto., de Trabajo Social

Unidad Especializada de la Policia para la Prevencidn

Frabajo (UNEPREVIF) .

involucrados
Juez de Barandilla Y Secretaria de Seguridad Publica y
Trédnsito Municipal.
Coordinacidén de la Zona sur del Instituto de Defensoria
Piblica del Gobierno del Estado de Sinaloa.
Centro de Mecanismos Alternativos de Solucidén de
Controversias en Materia Penal.
Fiscalia especializada en Delitos Contra la Familia.
Fiscalia especializada en Delitos Sexuales.

Sistemas Paquete office.

utilizados

133




Documentos o
formatos
relacionados

Oficio de Canalizacidén para el Trémite Legal.

POLITICAS

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Convencién Americana de los Derechos Humanos, (PACTO DE SAN
JOSE)

Convencién para la Eliminacién de todas las formas de
Discriminacién Contra la Mujer (CEDAW)

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar vy
Erradicarla Violencia Contra la mujer. (BELEN DO PARA)
Declaracidén sobre la Eliminacién de la violencia contra la
Mujer.

Convencién contra la Tortura y otros Tratos o penas
crueles, inhumanas o degradantes.

Pacto Internacional entre Derechos civiles y politicos.
Pacto 1Internacional de Derechos econdmicos sociales vy
culturales.

Estatuto de la Corte Internacional de Justicia.

Programa Interamericano sobre la promocidén de los derechos
Humanos de la mujer y la Equidad e Igualdad de Género.
Convencién sobre los Derechos del Nifez.

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Ley de la Comisidén Nacional de los Derechos Humanos

Ley de General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
violencia.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley General para Prevenir, Sancionar vy Erradicar 1los
Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccidén y Asistencia a las victimas de Delitos.

Acuerdo Nacional Para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Constitucidédn Politica Del Estado de Sinaloa

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de violencia
para el Estado de Sinaloa

Reglamento de la ley de acceso de las mujeres a una vida
libre de violencia del estado de Sinaloa.

Ley del instituto sinaloense de las mujeres.

Ley para prevenir y atender la violencia intrafamiliar del
estado de Sinaloa.

Reglamento de la ley de acceso de las mujeres a una vida
libre de violencia para el estado de Sinaloa.

Reglamento del instituto sinaloense de las mujeres.

Cébdigo familiar del estado de Sinaloa.

Cédigo de procedimientos familiares del estado de Sinaloa.
Cédigo penal del estado de Sinaloa.

Cédigo nacional de procedimientos penales.

Cédigo civil del estado de Sinaloa.

Cédigo de procedimientos civiles del estado de Sinaloa.
Protocolo para la prevencién de 1la violencia de género
contra las mujeres.
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Protocolo para la atencidédn a las mujeres victimas de
violencia de género.

Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de
violencia de género ante las instancias de justicia.
Decreto. no. 144 que crea el reglamento del instituto
Municipal de las mujeres.

Decreto.no.24 mediante el cual se modifica el titulo v, los
Articulos 34,35 del reglamento del instituto municipal de
las mujeres.

PRODUCTO FINAL Certeza

A. Explicacién General del proceso:

Bienvenida a la usuaria (o) y presentacién de la abogada (o) escucha
activa y deteccidén de necesidades, entrevista para determinar la forma
de proceder, proponer alternativas de solucidén e intervencidn legal, a
eleccién de 1la wusuaria sobre el procedimiento legal gque considere
pertinente, respetar la decisidén de la usuaria y explicar ventajas del
procedimiento. Abrir el expediente, dar continuidad, monitorear la
evolucién del caso y bridar acompafiamiento en lo posible, cierre del
expediente.
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B. Flujo/Mapa del Proceso

ASESORIA JURIDICA
PLANEACION EJECUCION
Se realiza entrevista
previa para detectar la
| 5 problematica y dar
Prossicil alternativas de

intervencion legal

En caso de que la usuaria
requiera proceder legalmente
se le dan opciones v se
elabora un oficio a
direccion para su revision y
firma

Cuando se es
aprobado y firmado
el oficio se le hace ———>
entrega a la usuaria
del oficio original

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Se le ofrece ala
usuaria
acompafiamiento a
las instituciones
correspondiente
cuando el caso lo
requiere

Se hace canalizacion a
instituciones y
dependencias
gubernamentales
correspondientes
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Depto. de Elaboracidén La Expediente. Paquete
trabajo del coordinacid Microsoft N/A
social. expediente. n de office,
trabajo word,
social 1le
remitira a
la usuaria,
asi como la
ficha de
atencién
inicial,
con la cual
se formara
un
expediente.
2 Coordinacién | Recibir a la | Sele da la Expediente. N/A N/A
del Depto. usuaria (o) bienvenida,
de juridico. y se le
pide
relatar la
problematic
a.
3 Coordinacién | Intervencién | se imparte N/A N/A N/A
del Depto. la asesoria
de juridico. correcta, vy
Se le
ofrecen las
opciones
que tiene
para
proceder
legalmente.
4 Coordinacién | Canalizacién | Si requiere | Oficios de Paquete Unidad
del Depto. hacer una Canalizacidén | Microsoft Especializad
de juridico. denuncia para el Office. a de la
penal o L word. Policia para
i Tramite
realizar la
algtn Legal que Prevencidn
tramite, corresponda. (UNEPREVIF) .
ante un Juez de
Juzgado se Barandilla Y
elabora un Secretaria
oficio. de Seguridad
Piblica y
Trénsito
Municipal.

Instituto de
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Defensoria
Piblica del
Gobierno del
Estado de
Sinaloa
Fiscalia
Especializad
a en Delitos
Contra 1la
Familia.
Fiscalia
Especializad
a en Delitos
Delitos
Sexuales.

Entre otros.

Coordinacién | Canalizaciédn | Pasdndolo a | Oficio Paquete Institucidn
del Depto. subdireccid Microsoft e}
de juridico. n para office, dependencia
revisién Y word. a la cual se
supervisién dirige el
. oficio.
Coordinacidén | Canalizacidn | Posterior Oficio Paquete Institucién
del Depto. se pasara a Microsoft o)
de juridico. direccién office, dependencia
para firma. word. a la cual se
dirige el
oficio.
Coordinacidén | Canalizacidén | Una vez Oficio Sello Institucidn
del Depto. firmado por o)
de juridico. direcciédn dependencia
se firmaréa a la cual se
por dirige el
juridico y oficio.
pasara a
recepcidédn
para el
sellado.
Coordinacidén | Canalizacidén | Una vez Oficio Paquete Institucidn
del Depto. firmado y Office o)
de juridico. sellado se dependencia

le sacaran?
copias una
para
trabajo
social y
otra para
recepcidédn
entregando
el oficio
original a
la

a la cual se
dirige el
oficio.
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usuaria/o.

9 Coordinacidén | Acompafiamien | Se ofreceré Oficio Paquete Institucidn
del Depto. to acompafami Microsoft o)
de juridico. ento a la office, dependencia
usuaria (o) word. a la cual
en los correspgnda
casos que, el tram}te
que requiere
por su .
la usuario
naturaleza y/o usuario
asi lo
requieran.
10 | Coordinacién Si acepta Oficio Paquete Institucidén
del Depto. se le Microsoft o)
de juridico. acompafia a Office, dependencia
la word. a la cual
institucidén Automévil corresponda
correspondi el tréamite
ente. gue requiere
la usuario
y/0o usuario
11 Coordinacién | Recibir para | Conservar y Copia de Paquete N/A
del Depto. conservar. archivar registro de Office
de juridico. para datos.
futuras y
prbéximas
aclaracione
Sy
12 | Coordinacién Fin del
del proceso
Departamento
Juridico

D. Observaciones.

E. Beneficiarios.

La organizacién del Instituto municipal de las mujeres.
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F. Anexos.
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 28 de Octubre de 2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisiodn: Firma:
Revisién:

1 27/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos

2 |19/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos

3 28/10/2019 | correccidn de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de D IMM-MZT-27
las Mujeres.

Nombre del Informe de asesorias Area/

Proceso juridicas. Depto. Subdireccidn

Objetivo del | Entregar mensualmente a la subdireccién un informe a

Proceso las asesorias juridicas realizadas de personas
beneficiadas, especificando 1las canalizaciones y las
instituciones a las que fueron remitidas, asi como la
especialidad de las mismas.

Puesto Coordinacidén de Departamento Juridico.

responsable

Direcciones, Subdireccién

areas,

Dependencias o

puestos de

trabajo

involucrados

Sistemas Computadora, Paquete office.

utilizados

DOCUMENTOS O
FORMATOS
RELACIONADOS

Hoja con datos.

POLITICA

Producto Final

Informe mensual.

A- Explicacién General del proceso:

A partir del primer dia del nmes,
que asiste al instituto municipal de las mujeres,

(o)

usuaria

el nombre del agresor (a)
datos.
con numero de oficio y de folio entregando a subdireccidn

entre otros
carialzada (o)

se registra el nombre de la
asi como
domicilio, teléfono y problematica presentada,

El nombre de la institucidn hacia donde fue

el dia Gltimo de cada mes.
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B. Flujo/Mapa del Proceso

PLANEACION

Se realiza base de
datos de actividades | — T >

EJECUCION

REPORTE MENSUAL

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Conteo de
actividades

Formato de reporte

A 4

Se entrega a subdireccion el
reporte mensual terminado
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C. Descripcién de actividades

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADO | RELACIONA | DIRECCION O
S DO DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 Coordinacidén | Registro Dar la bienvenida Hoja con Computado | Subdireccid
del Depto. a la usuaria(o) y registros ra n
Juridico tomarle los datos. de datos. Paquete

office

2 | Coordinacidén | Imprimir Imprimir la hoja Hoja con Impresora | Subdireccié
del Depto. de registro y registros n
Juridico sacarle copia. de datos.

2 Coordinacién | Recibir, Firmar y sellar de | Original Impresora | Subdireccid
del Depto. checar. recibido. de registro n
Juridico de datos

3 | Coordinacidn | Regresar Regresar copia | Copia de Impresora | Subdireccid
del Depto. la copia. | fiel del registro | registro de n
Juridico Fiel firmado vy sellado |datos

firmada y | con fecha vy hora
sellada. de entrega.

4 | Coordinacién | Recibir Conservar y | Copia de Impresora N/A
del Depto. para archivar para | registro de
Juridico conservar | futuras y prdximas | datos

aclaraciones
Coordinacioén Fin del proceso.
del Depto.
Juridico
G. Observaciones.

La entrega se hace de manera fisica

H. Beneficiarios.

La organizacién del Instituto municipal de las mujeres.

I. Anexos.
Registro de datos.

Control de Versiones

Fecha: 22 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 27/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos
2 |9/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 28/10/2019 | correccidn de fichas de procesos
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COORDINACION DE ENLACE

FUNCION GENERICA:

Vincular al Instituto con las dependencias gubernamentales,
instituciones educativas, iniciativa ©privada, asociaciones civiles,
colonias y comunidades rurales, con la finalidad de llevar a cabo los
programas de actividades derivados de las politicas publicas

Instituto en materia de prevencién y promocidén de una cultura de no
la no discriminacién contra las mujeres vy,
equidad de género y los temas actuales respecto a las problematicas del

violencia,

municipio.
Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de |ID
las Mujeres IMM-MZT-28

Nombre del Establecer Enlaces Area/ Subdireccién

Proceso Depto .

Objetivo del | Establecer enlace con las Instituciones educativas,

Proceso dependencias gubernamentales, empresas, asociaciones
civiles, colonias 'y comunidades rurales, con la
finalidad de llevar a cabo los programas de actividades
derivados de las politicas publicas del Instituto en
materia de prevencidén y promocidédn de una cultura de no
violencia, la no discriminacidén contra las mujeres vy,
de igualdad y equidad de género y los temas actuales
respecto a problemdticas del municipio.

Puesto Coordinacién de enlace

responsable

Direcciones,
areas,

Dependencias o

puestos de
trabajo
involucrados

Instituciones educativas, dependencias gubernamentales,
empresas, asociaciones civiles, colonias, comunidades
rurales y todo el personal de trabajo de Immujer.

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft Office

Documentos o
formatos
relacionados

Oficio de solicitud y/o acceso de platica informativa.

Politicas

POA

Producto Final

FEstablecer Enlace

A. Explicacién General del proceso:

Este proceso tiene la finalidad de hacer la conexidén del Instituto

con Instituciones educativas, dependencias gubernamentales,

empresas, asociaciones civiles, colonias y comunidades rurales,
para brindar los diferentes temas preventivos de violencia contra
las mujeres respecto a la problematica actual social.

de igualdad de




B. Flujo/Mapa del

proceso

Establecer Enlaces

PLANEACION

EJECUCION

Presencial

v

Via Telefonica

| Mediante Oficio

— 3 |eubernamentales,

Acudir a Instituciones educativas,
dependencias gubernamentales, empresas,
asocaciones civiles,colonias y
comunidades rurales con previo oficio de
solicitud de platicas iformativas, para
tener apertura e impartir platicas
preventivas de violencia contra la mujer y/o
temas actuales respecto a la problematica

del municipio.

3\ Archivode oficios

acer una llamada a Instituciones

educativas, dependencias
oubernamentales, empresas,
asociaciones  civiles.colonias v
omunidades  rurales.para  tener

apertura e  impartir  platicas
reventivas de violencia contra la
ujer y/o temas actuales respecto a la
roblemética del municipio.

Llega oficio al Instituto Municipal de la
Mujer, ya sea de a Instituciones
educativas, dependencias
empresas,
asociaciones  civiles.colonias  y
comunidades rurales,para solicitar una
platica preventiva de violencia contra la
mujer y/o temas actuales respecto a la
problemética del municipio.

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

con copia
para direccid

Agenda de
IMMUJER/ENLACE

Se anexa en
expediente
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADO RELACIONADO DIRECCION O
S DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 COORDINADORA | Establecer Acudir a Oficio de Documento Instituciones
DE ENLACE Enlaces Instituciones | acceso de de Educativas
educativas, para Microsoft Dependencias
dependencias impartir Office Word | Gubernamental
gubernamental platicas es
es, empresas, | preventiva Empresas
asociaciones S. Asociaciones
civiles, Civiles
colonias y
comunidades
rurales, para
ofertar
platicas
preventivas.
2 COORDINADORA | Agendar la Verificar Agenda N/A Instituciones
DE ENLACE platica agenda y Educativas
preventiva verificar Dependencias
disponibilida Gubernamental
d es
correspondien Empresas
te en las Asociaciones
Instituciones Civiles
educativas,
dependencias
gubernamental
es, empresas,
asociaciones
civiles,
colonias vy
comunidades
rurales.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Instituciones educativas,
asociaciones civiles,

dependencias gubernamentales,
colonias y comunidades rurales.

empresas,
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GOBIERNO MUNICIFALDE MAZATLAN % J.Br"lM UJ hR

Mazatlan, Sinaloa a xxxx de 2018
Cicio no. IMMULJER -0 RXCK

PRESENTE.

Por medic del conducto reciba un cordial saludo, permitiéndome a través del mismo
informarie que el INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUWJERES, tiene como uno de sus objetives la
promocion de la cultura de la no viclendia, la no discriminacion contra las mujeres y la equidad de
generm.

Asi como la ejecudion de programas de difusion e informacion para las mujeres y
civdadania en general con caracter gratuito.

Por tal motive s2 ha comisionado a la (ODOXKX), en calidad de COORDINADORA DE
ENLACE de este Instituto, solicitando de su anuencia a fin de llevar a cabo en la Y0000 a su digno
cargo una XXOOIXX con el tema XODOOOXXX para su alumnado. A fin de crear sinergia en la
prevencion y emadicacion de todo tipo de violencia y, una cultura de paz e indusién en nuestra
sociedad.

En espera de una respuesta favorable, y sin otra parficular por &l momento, quedo de
Usted, aprowecho la ocasion para enviarie un cordial saludo.

IMMULJER... MAS CERCA DE TL
“Por la igualdad de los derechos y una vida libre de violencia™

ATENTAMENTE.

(FIOOCOOOOO)
DIRECTORA
INSTITUTO MUNICIFAL DE LAS MUJERES

[
a2

Calle: Benito Judrez Palado Federal s/n Col. Centro Mazatlan, Sinaloa. ﬁ
Tel. 915-80-75 Ext. 1275

MAZATLAN

BATIAL BE BNTINN b
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

29 de Octubre de 2019

Tabla de historia del

documento

# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:

1 22/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos

2 25/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos

3 28/10/2019

correccidén de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID
las Mujer IMM-MZT-29
Nombre del Informe mensual de | Area/ Subdireccién
Proceso actividades. Depto.
Objetivo del | En este proceso, se hace la entrega fisica de un
Proceso reporte de las actividades realizadas del mes.
Puesto Coordinacién de Enlace
responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Subdireccidn.

Sistemas
utilizados

Paguete Microsoft Office.

Documentos o
formatos
relacionados

Base de datos de registro de actividades.

Politicas

POA

Producto Final

Informe mensual

A. Explicacién General del proceso:

Este documento se realiza con la finalidad de reportar las actividades

realizadas de

Dependencias

las
Institucionales,
comunidades rurales y urbanas,

Instituciones
Instituciones

pléticas preventivas a

Empresas, de salud

problemas sociales.

Educativas,

y

con la finalidad de prevenir y erradicar
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

¢

REPORTE }[E.N SUAL
EJECUCION

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Se revisa Base de Datos
de la programacion
semanal

conteo de platicas
Informativas

Formato de Reporte

Y

Mensual

Se entrega a
Subdireccion el Reporte
Mensual terminado
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONAD | RELACIONADO DIRECCION O
(0] DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 COORDINADORA | Conteo de | Para la realizacidn Base de Documento Subdirecci
DE ENLACE actividad de esta actividad datos de de én
es se hace un conteo actividad | Microsoft
realizada minucioso del es Office
S archivo que se Excel
llena con los datos
de la programacién
semanal.
2 COORDINADORA | Realizaci Con el conteo Formato Documento Subdirecci
DE ENLACE 6n del anterior, se Mensual de én
Reporte procede a hacer el del Microsoft
Mensual vaciado de Reporte Office
informacidén en el Word
formato de Reporte.
3 COORDINADORA Entrega Una vez finalizado Reporte N/A Subdirecci
DE ENLACE del el llenado de Mensual én
Reporte informacién en el
Mensual formato del reporte
Mensual, se hace la
entrega a
Subdireccidn dentro
de los primeros
cinco dias hébiles
del mes.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
El Instituto
F. Anexos.
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 29 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 22/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos
2 25/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 28/10/2019 | correccidédn de fichas de procesos
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COORDINACION EN TRANSVERSALIZACION Y PERSPECTIVA DE GENERO

Desarrollar e impulsar programas enfocados a promover la igualdad entre
géneros y fomentar mediante talleres, platicas y conferencias estimulos
personales que fortalezcan la autoestima, el liderazgo y la cultura de
denuncia a las mujeres del municipio, para que contribuyan a mejorar su
calidad de vida.

FUNCION GENERICA:

Gestionar e impulsar los programas internacionales, federales, estatales
y municipales que permitan aplicar politicas de igualdad entre mujeres y

hombres en

las instancias federales, estatales y municipales y asi

permear en las acciones de la sociedad.

Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID IMM-MZT-30
las Mujeres (IMMUJER)

Nombre del Proceso | Imparticidn de Area/ Coordinacién en
Conferencia, pléatica o Depto. transversalizacidn y
taller. perspectiva de género.

Objetivo del
Proceso

Informar y concientizar a la sociedad de sus derechos, a
través de las conferencias y platicas que seradn impartidas
en las instituciones educativas tanto publicas como
privadas, empresas, y también a los servidores publicos,
la cual sirve para dar un tratamiento equitativo entre las
mujeres y los hombres.

Puesto responsable

Coordinacién en Transversalizacidn y Perspectiva de Género

Direcciones,

areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Direccidén, Subdireccién y demds Coordinaciones

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft office

Documentos o
formatos
relacionados

Lista de asistencia

Politicas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia (LGAMVLV) .

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM) ,

Convencidén sobre la Eliminacién de Todas Formas de
Discriminacidén contra la Mujer (CEDAW),

Declaracidén Universal de los Derechos Humanos.

Producto Final

Conferencia
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A. Explicacién General del proceso:
El primer paso, corresponde hacer una investigacidén documental respecto
al tema seleccionado, después hacer un resumen para extraer la
informacién necesaria, se revisa que el material sea el idéneo,
posteriormente se procede a preparar las diapositivas para proyectarlo.
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B. Flujo/Mapa del proceso

CONFERENCIA, PLATICA Y TALLER

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
INICIO
Se reparte
Se procede a tripticos y se
elaborar 2s registran los
diapositivas en asistentes
Agendar PowerPoint, una
vez aprobada
|
Hacer una
investigacion 1
documental, y a )
través de Intemet IR Conclutqa la
respecto al tema Superior conferer_wa, as » FIN
seleccionado Py y los asistentes
califican a la
Ponente
Consultar con Ia superior
l jerarquico que la informacon
sea la adecuada.
. . No
Analizar y estudiar el
fema, que cumpla
con los objetivos
generales y
especificos
Realiza
recomendaciones
para enriquecer el
contenido
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C. Descripcién de actividades

No | RESPONSABL | ACTIVI DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E DAD RELACIONADOS | RELACION | DIRECCION O
ADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Coordinacidé | Confer | Agendar Leyes, Paquete Instituciones
n en encia, Nacionales e | Microsoft | Educativas,
Transversal | platic Internacional office dependencias
izacidén y ay es Doctrina, gubernamental
Perspectiva | taller e Internet es, empresas,
de Género asociaciones
civiles vy
demés.
Coordinacid | Confer | Hacer una Articulos Paquete Instituciones
2 n en encia, investigacioén Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic documental, a Leyes office dependencias
izacidén vy ay través de Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller ) Nacionales e es, empresas,
de Género internet, Internacional asociaciones
respecto al es, civiles y
tema Reglamentos vy demés.
seleccionado Pdginas Web
Coordinacid | Confer | Analizare % Articulos Paquete Instituciones
3 n en encia, estudiar el | Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic tema, que Leyes office dependencias
izacién vy a vy cumpla con Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller los objetivos | Nacionales e es, empresas,
de Género generales v | Internacional asociaciones
especificos es, civiles y
Reglamentos vy deméas.
Paginas Web
4 | Coordinacié | Confer | Consultar con Articulos Paquete Instituciones
n en encia, la superior Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic jerdrquico Leyes office dependencias
izacién vy avy que la Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller informacidn Nacionales e es, empresas,
de Género sea la Internacional asociaciones
adecuada es, civiles y
Reglamentos vy demés.
Paginas Web
5 | Coordinacidé | Confer | La superior Articulos Paquete Instituciones
n en encia, jerdrquico, Cientificos, | Microsoft Educativas,
Transversal | platic | aprueba o en Leyes office dependencias
izacién vy ay su caso hace Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller recomendacion Nacionales e es, empresas,
de Género es para | Internacional asociaciones
enriquecer el es, civiles y
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contenido Reglamentos vy demés.
Padginas Web
6 | Coordinacid | Confer Procede a Articulos Paquete Instituciones
n en encia, elaborar las | Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic diapositivas Leyes office dependencias
izacién vy ay en Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller Powerpoint, un Nacionales e es, empresas,
de Género a vez | Internacional asociaciones
aprobada es, civiles y
Reglamentos vy demés.
Padginas Web
7 | Coordinacid | Confer | Después la Articulos Paquete Instituciones
n en encia, superior Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic jerquico da Leyes office dependencias
izacidén y ay el visto Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller bueno de las | Nacionales e es, empresas,
de Género diapositivas Internacional asociaciones
es, civiles y
Reglamentos vy demés.
Paginas Web
8 | Coordinacidé | Confer Procede a Articulos Paquete Instituciones
n en encia, impartir la | Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic conferencia, Leyes office dependencias
izacién vy avy taller % Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller |plédtica en la | Nacionales e es, empresas,
de Género institucidn Internacional asociaciones
acordada. es, civiles vy
Reglamentos vy demés.
Paginas Web
9 | Coordinacid | Confer Lista de Articulos Paquete Instituciones
n en encia, asistentes y | Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic se reparte Leyes office dependencias
izacién vy ay tripticos de Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller los servicios | Nacionales e es, empresas,
de Género de IMMUJER Internacional asociaciones
es, civiles y
Reglamentos vy demés.
Paginas Web
10 | Coordinacid | Confer Concluida 1la Articulos Paquete Instituciones
n en encia, conferencia, Cientificos, Microsoft Educativas,
Transversal | platic |platica y Leyes office dependencias
izacién vy a vy taller, los vy Estatales, gubernamental
Perspectiva | taller las Nacionales e es, empresas,
de Género asistentes Internacional asociaciones
evaltan al es, civiles y
ponente Reglamentos y demés.

Padginas Web
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E.

D. Observaciones.

Beneficiario (s) del proceso

Estudiantes,
universitaria,
zonas mas vulnerables del Municipio de Mazatléan.

F. Anexos.

maestros y maestra de nivel ©primaria,

tanto en zonas rurales como urbanas,

Control de Versiones

Fecha:

23/octubre/2019

secundaria

y

y personas de las

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revisioén: Firma:
Revisién:

1 27/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos

2 28/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos

3 23/10/2019 | correccidén de fichas de procesos

157




Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de | ID IMM-MZT-31
las Mujeres (IMMUJER)

Nombre del Proceso | Capacitacién al | Area/ Coordinacidén en
personal del Instituto | Depto. Transversalizacién y
Municipal de las Perspectiva de Género
Mujeres (IMMUJER)

Objetivo del | Capacitar al personal de IMMUJER, a través de platicas vy

Proceso talleres que se desarrollan en las instalaciones del
Instituto, para tener las herramientas necesarias y
aplicarlas, <con el objetivo de Dbrindar un servicio

integral a las usuarias de IMMUJER, y de esta manera el
personal estard actualizando sus conocimientos sobre 1los
derechos de las mujeres.

Puesto responsable

Coordinacidén en Transversalizacidn y Perspectiva de Género

Direcciones,

areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Direccidén, Subdireccién y demds Coordinaciones del IMMUJER

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft office

Documentos o
formatos
relacionados

Lista de asistencia

Politicas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
(LGAMVLV) .

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia

Violencia

para el Estado de Sinaloa.

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM) ,

Convencién sobre la Eliminacién de Todas Formas de
Discriminacién Contra la Mujer (CEDAW),

Declaracidén Universal de los Derechos Humanos.

Producto Final

Capacitacidn

A. Explicacién General del proceso:

El principal objetivo de la capacitacidén es dotar de herramientas

necesarias,
cuestiones

al personal de IMMUJER para mejorar las condiciones en

de conocimiento a cada una de ellas, para saber

resolver cualquier situacidén que se presente dentro y fuera del
Instituto.
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B. Flujo/Mapa del proceso

CAPACITACION AL PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES (NOMUJER)

PLANEACION [ EJECUCION
Seimparte
dentro de fa
cai:c?taalc?bn sala de Usos
multiples
IMMUJER
A
Superior ;
Jerdrquico, en ; Identiicar las
coordinacion con §i frlezes y
¢l personas de debildades
[MMUJER

Se cuenta con recurs

financieros materiales y
Detectar fas humanos?
necesidades

|

Disefar ¢l
»  plande
frabajo

No

CONTROL EVALUACION Y MEJORA
No
alficar al capacitador
buen desempefio
\
Trabajar las Sugeren;iasy
(ebilidades observaciones
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C. Descripcién de actividades

Responsable Actividad Descripcidn Documentos Sistema Proceso,
relacionado | relacionad | direccidn
S o o
dependenci
a
relacionad
o
Coordinacién | Capacitacién Superior Leyes, Paquete Instituto
en al personal jerarquico, Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER en e office de las
zacién y coordinacién | Internacion Mujeres,
Perspectiva con el ales, Mazatlan
de Género personal de articulos
IMMUJER cientificos
14
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitaciédn | Detectar las Leyes, Paquete Instituto
en al personal necesidades Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER e office de las
zacién vy Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
14
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién Disefar el Leyes, Paquete Instituto
en al personal plan de Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER trabajo e office de las
zacién vy Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
4
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién | Se cuenta con Leyes, Paquete Instituto
en al personal recursos Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER financieros, e office de las
zacién vy materiales y | Internacion Mujeres,
Perspectiva humanos ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
14
reglamentos
y la
doctrina.
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Coordinacidén | Capacitacidn se da la Leyes, Paquete Instituto
en al personal capacitacidn Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER e office de las
zacién y Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
4
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién | No se cuenta Leyes, Paquete Instituto
en al personal con los Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER recursos, e office de las
zacién y para la Internacion Mujeres,
Perspectiva capacitacidn ales, Mazatlan
de Género no se da la articulos
capacitacién. | cientificos
4
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién Se imparte Leyes, Paquete Instituto
en al personal dentro de la Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER sala de usos e office de las
zacién vy miltiples de | Internacion Mujeres,
Perspectiva IMMUJER ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
14
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién Identificar Leyes, Paquete Instituto
en al personal las Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER fortalezas y e office de las
zacién vy debilidades Internacion Mujeres,
Perspectiva del personal ales, Mazatlan
de Género de IMMUJER articulos
cientificos
14
reglamentos
y la
doctrina.
Coordinacién | Capacitacién | Trabajar las Leyes, Paquete Instituto
en al personal debilidades Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER e office de las
zacidén y Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
14
reglamentos
y la
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doctrina.
10 | Coordinacidn | Capacitacidén | Calificar al Leyes, Paquete Instituto
en al personal capacitador Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER e office de las
zacién y Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
4
reglamentos
y la
doctrina.
11 | Coordinacidén | Capacitacidn | Observaciones Leyes, Paquete Instituto
en al personal y sugerencias | Nacionales Microsoft Municipal
Transversali de IMMUJER y e office de las
zacién vy Internacion Mujeres,
Perspectiva ales, Mazatlan
de Género articulos
cientificos
4
reglamentos
y la
doctrina.
D. Observaciones.
E. Beneficiario(s) del proceso
Personal de IMMUJER
F. Anexos.
Control de Versiones
Fecha: 23 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 27/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos
2 28/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 23/10/2019 | correccidn de fichas de procesos
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto municipal de | ID IMM-MZT-32
las mujeres (IMMUJER)
Nombre del Proceso Reporte mensual de Area/ Coordinacidén en
actividades Depto. Transversalizacién y
Perspectiva de Género
Objetivo del | E1l principal objetivo de esta actividad, es tener el
Proceso control de cada una de las actividades, para conocer 1los

avances de las lineas de accidn.

Puesto responsable

Coordinacidén en Transversalizacidn y Perspectiva de Género

Direcciones,

areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Subdireccidn

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft office

Documentos o
formatos
relacionados

Lista de asistencia

Politicas

Ley general de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
(LGAMVLV) .

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Violencia

para el Estado de Sinaloa.

Constitucién Politica de 1los Estados Unidos Mexicanos
(CPEUM) ,

Convencién sobre 1la Eliminacién de Todas Formas de
Discriminacién contra la Mujer (CEDAW).

Declaracidén Universal de los Derechos Humanos.

Producto Final

Reporte mensual

A. Explicacién General del proceso

Tener conocimiento de cuantas personas se beneficia de las actividades

que el IMMUJER imparte,

cada mes.

a través de los conteos y reporte realizados de
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

"
-

Recibir |a lista de
asistencia de laz
actividades dezsarrolladas
en el mes

REPORTE MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

EJECUCION

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Contabilizar cuantas
perzonas acudieron a cada
una de las actividades que

ofrece el IMMUIER

| |Formato de Reporte Mensual

Por parte de la
responsable de cada
actividad

Una vez concluido , ze
entrega a Subdireccion
el Reporte Menzual,
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C. Descripcién de actividades

Responsabl Reporte Descripcidn Documentos Sistema Proceso,
e mensual de relacionados | relacionado | direcciédn
las ¢}
actividade dependenc
S ia
relaciona
do
Coordinaci | Reporte Recibir la 1lista Lista de Paquete Instituto
én en Mensual de asistencia de asistencia Microsoft Municipal
Transversa las actividades office de las
lizacién vy desarrolladas en Mujeres,
Perspectiv el mes Mazatlan
a de
Género
Coordinaci | Reporte Recibir la 1lista Lista de Paquete Instituto
6n en Mensual de asistencia, asistencia Microsoft Municipal
Transversa por parte de la office de las
lizacién vy responsable de Mujeres,
Perspectiv cada actividad Mazatlan
a de
Género
Coordinaci | Reporte Contabilizar Lista de Paquete Instituto
én en Mensual cuantas personas asistencia Microsoft Municipal
Transversa acudieron a cada office de las
lizacidén vy una de las Mujeres,
Perspectiv actividades que Mazatlan
a de ofrece el
Género IMMUJER
Coordinaci | Reporte Formato de Lista de Paquete Instituto
én en Mensual reporte mensual asistencia Microsoft Municipal
Transversa office de las
lizacidén y Mujeres,
Perspectiv Mazatlan
a de
Género
Coordinaci | Reporte Una vez Lista de Paquete Instituto
6n en Mensual concluida, se asistencia Microsoft Municipal
Transversa entrega a office de las
lizacién vy subdireccién el Mujeres,
Perspectiv reporte mensual. Mazatlan
a de
Género
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D. Observaciones.

Este proceso sirve para que el Instituto Municipal de las Mujeres,

tenga un control de las actividades gque se lleva a cabo cada mes,
y asi identificar de manera méas

facil los avances que se tiene
respecto a las metas.

E. Beneficiario (s) del proceso
El Instituto Municipal de las Mujeres

F. Anexos.

Control de Versiones

Fecha: 23 de Octubre de 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién:
1 27/04/2019 | Revisidén de fichas de procesos
2 28/05/2019 | Seguimiento de fichas de procesos
3 23/10/2019 | correccidén de fichas de procesos
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COORDINACION DEL DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL

En base a las necesidades que se le han sumado al Instituto Municipal de
las Mujeres y que la ciudadania ha demandado se plantea abordar esas
necesidades de una manera eficaz y satisfactoria para el usuario.

FUNCION GENERICA:

Procurar que la persona que acude al Instituto se encuentre en situacidn
de seguridad, promover y ayudar a conformar los procesos de decisidédn de

la Usuaria

(o)

dreas de atenciédn,

y establecer un trabajo interrelacionado con las demés
a fin de garantizar la asistencia a la gque tiene

derecho.
Detallado de Proceso

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE | ID IMM-MZT-33
LAS MUJERES

Nombre del Atencidén Inicial Area/ Subdireccién.

Proceso Depto.

Objetivo del | Recabar los datos generales de los(as) Usuarios(as) vy

Proceso la problemdtica general por la que acuden al Instituto,
para posteriormente, elaborar un expediente y dar un
seguimiento a su situacidn.

Puesto Coordinacién del Depto. de Trabajo Social.

responsable

Direcciones, Coordinacién del Depto. Juridico y Coordinacidén del

areas, Depto. de Psicologia.

Dependencias o

puestos de

trabajo

involucrados

Sistemas Ninguno.

utilizados

Documentos o Hoja con datos generales foliada.

formatos

relacionados

Politicas Protocolo de Modelo Unico de Atencién a Mujeres
Victimas de Violencia (MUAMVVES) 2018.

Producto Final

Expediente.
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A. Explicacién General del proceso:

Brindar 1la atencién inicial a la persona dque acude al Instituto
solicitando apoyo, a través de una Entrevista Inicial donde se determina
la problematica que lo(a) hace acudir al Instituto para posteriormente,
llenar un formato de atencidén inicial con los datos generales para
elaborar un expediente UGnico de atencién y canalizar al A&rea
correspondiente, segin sea su necesidad para dar seguimiento (Depto.
Juridico y/o Depto. de Psicologia).

Se registra el expediente en la base de datos a cargo de la Coordinacién
del Depto. de Trabajo Social.
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Se entrevista a la

Recepcion de la B

Persona

v

Deteccion de la
Problematica

|

Recabar mformacion

Expediente de
Atencion

—> canalizacion | —»

ATENCION INICIAL
EJECUCION

CONTROL

EVALUACION Y MEJORA

Depto. de Psicologia

Depto. Juridico

nstancia Especialzada /
Institucion Educativa

Oficio

de Canalizacion

Registro del Expediente en
BD

Reporte de
Atenciones del dia

!

L=
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C. Descripcién de actividades

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Depto. de
Trabajo
Social.

Atencidn
Inicial.

Se recibe a
la persona
que solicita
la atencién.

N/A.

N/A.

Depto. de
Trabajo
Social.

Entrevista

Por medio
serie de
preguntas,
se detecta
la
problematica
que tiene el
Usuario(a) .

N/A.

N/A.

Depto. de
Trabajo
Social.

Recabar de
datos.

Una vez
teniendo la
probleméatica
, Se recaba
la
informacidén
general de
la persona,
para
posteriormen
te, realizar
su
expediente
anico de
atencidn.

Expediente

N/A.

Depto. de
Trabajo Social

Canalizacid
n.

Se da el
seguimiento

en el
Instituto
(Juridico vy/o
Psicologia) o
en su caso,
se canaliza a
la Instancia
correspondien
te para
atencidén
especializada

Expediente u
Oficio de
Canalizaciédn.

N/A.

Instituciones
Publicas.

Depto. de
Trabajo Social

Registro
de
Expediente

Se hace el
registro del
expediente
en la Dbase
de datos de
atenciones
por parte
del Depto.

Base de Datos
de Trabajo
Social.

Paquete
Microsoft
Office.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Usuarios (as)

y familiares directos.
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F. Anexos.

FECHA: 7 4

No. Folio: 2080

Medio de Enterado: Pléticas [

Nombre de la Usuaria (0):

rmu:] Television || MD Otro:

Estado Civil:  Soltera ||

UniénLibre [  Casada [ | Fecha de Nacimiento Ve i

Lugar de Nacimiento Régimen Conyugal: Bienes Mancomunados [] Bienes separados ||
Domicilio: Calle: Col.
Teléfono: Cel.: Nivel de Estudios:
Lugar de trabajo:
ok
Nombre: -
Edad: Fecha de Nacimiento: / / Lugar de Nacimiento:
Domicilio: Calle: Col.
Teléfono: Cel.: Nivel de Estudios:
Lugar de trabajo:

Inlngramos de la Familia:

g Ty
e los hijos:

PR D o A

Psicologia: |:|

Jutﬂm: :] Otu

Tipo de violencia: Ps. [| Fisica| | Sexual [ | Folio.

Nivel de Riesgo: Moderado [:

fose:
N ° 2080
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 29 ABRIL 2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisidn: Firma:
Revisidn:
1 29/04/2019 | Visto bueno del proceso
2 30/05/2019 | Correcciones
3 14/10/2019 | Correcciones observadas por
el OIC del H. Ayuntamiento
de Mazatlén
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Detallado de Proceso

Dependencia Instituto Municipal de D IMM-MZT-34
las Mujeres

Nombre del Informe Mensual Area/ Subdireccidn

Proceso Depto.

Objetivo del | En este proceso, se hace la entrega fisica de un

Proceso reporte con las atenciones brindadas, el recuento de
las comunidades con indice de wviolencia 'y las
canalizaciones y/o apoyos que se Dbrindaron, con la
finalidad de tener cifras cuantificadas para el reporte
general anual.

Puesto Coordinacién del Depto. de Trabajo Social.

responsable

Direcciones,
areas,
Dependencias o
puestos de
trabajo
involucrados

Subdireccidn.

Sistemas
utilizados

Paquete Microsoft Office.

Documentos o
formatos
relacionados

Base de datos de Atencidén Inicial.

Politicas

POA

Producto Final

Informe Mensual.

A. Explicacién General del proceso:

Este documento se realiza con la finalidad de reportar las atenciones

brindadas,
canalizaciones
becas) .

el conteo de los casos con algun indice de violencia y las
realizadas a

otras instancias (otros servicios vy/o
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B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

v

Se revisa Base de Datos
de Atencidn Inicial

—

Conteo de Casos con
Indice de Violencia

v

Conteo de las Comunidades
que presentan violencia

v

Conteo de Apoyos v Becas
otorgados

L,

REPORTE MENSUAL
EJECUCION

Formato de Reporte
Mensual

CONTROL EVALUACION Y MEJORA
Se entrega a
Subdireccidén el Reporte —>  |Retroalimentacion
Iensual terminado
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C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Coordinacidn | Conteo de | Se hace una | Base de Datos | Documento Subdireccidn
del Depto. las revisidn de Atencién | de Excel.
De Trabajo Atenciones minuciosa del | 1pnicial.
Social. archivo que se
llena con los
datos
generales del
Usuario (a) .
2 Coordinacidén | Conteo de | Una vez | Base de Datos | Documento Subdireccidn
del Depto. Casos con | teniendo el de Atencién de Excel.
De Trabajo Indice  de | total, se Inicial.
Social. Violencia. separan los
casos que
presentan
algun tipo de
violencia.
3 Coordinacién | Conteo de | Una vez | Base de Datos | Documento Subdireccién
del Depto. Colon%as detectados 1los de Atenciédn de
De Trabajo con Indice | casos que Inicial. Microsoft
Social. de presentan Excel.
Violencia. algin tipo de
violencia, se
revisa la
procedencia de
la Usuaria (o).
4 Coordinacién | Conteo de | Se hace la | Base de Datos | Documento Subdireccién
del Depto. Apoyos y/o | revisién en de Atencién de Excel.
De Trabajo Becas. la Dbase de Inicial.
Social. datos donde
se tiene
registrado
los apoyos y
becas
otorgadas,
con la
finalidad de
sacar un
total y
reportar al
mes cuantos
se dieron.
5 Coordinacidén | Realizacidén |Con el conteo Formato de Documento Subdireccidn
del Depto. de Reporte |de lo anterior, Reporte de
De Trabajo Mensual. se procede a Mensual Microsoft
Social. hacer el Word.
vaciado de
informacién en
el formato de
Reporte
Mensual.
6 | Coordinacién | Entrega del | Una vez Reporte N/A Subdireccién.
del Depto. Reporte finalizado el Mensual
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De Trabajo Mensual. llenado de
Social. informacidén
en el formato
del Reporte
Mensual, se
hace la
entrega a
Subdireccidn
dentro de los
primeros 5
hébiles del
mes.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Subdireccién y Direcciédn.

Fecha:

29 ABRIL 2019

Tabla de historia del documento

# de Revisidn: Date: Razén de revisiodn: Firma:
1 29/04/2019 Visto bueno del proceso
2 30/05/2019 Correcciones
3 14/10/2019 Correcciones observadas

por el OIC del H.
Ayuntamiento de Mazatléan
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION 2018-2021
MAZATLAN, SINALOA, 31 DE OCTUBRE DE 2019

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
23 de Marzo de 2019 1 22 de Abril de 2019
22 de Abril de 2019 2 18 de Mayo de 2019
18 de Mayo de 2019 3 31 de Mayo de 2019
31 de Octubre de 2019 4 01 de Noviembre de 2019

Entregado por:

Firma / sello

Dra. Maria del Carmen Ramirez Morales
Directora del Instituto Municipal de las Mujeres

Recibido por:

Firma / sello

L.C.P. Rafael Padilla Diaz
Titular del Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de Mazatléan.

Revisado y Aprobado por:

Revisado por: Aprobado por:
Dra. Maria del Carmen Ramirez Q.F.B. Luis Guillermo Benitez
Morales Torres
Directora Instituto Municipal de Presidente Municipal de Mazatlan
las Mujeres Mazatlan.

176




