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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones ill, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccidon de Equidad de Género, el cual

contiene informacién referente a su- tura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instr 0 de consulta e intugeion para el personai.

)
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REVISO S

ELABORO

Demetrio Chavita-¢eTa Torre

En Funciones de Director de Equidad de Género

Fecha de Vo. Bo, VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas
R , ___Organizacional
12/Sept/2016 Laisa Isela Cano Dominguez 2016 33
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Il. INTRODUCCION

La Direccion de Equidad de Género ha elaborado el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos, el cual contiene la informacién necesaria para el buen
funcionamiento, estableciendo los ambitos de competencia para una mejor direccion de

esfuerzos y vinculacion con las distintas areas de la Administracion Municipal.

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta Util para los
servidores publicos que laboran en la Direccién de Equidad de Género que sefiala las
actividades que se deben cumplir con eficiencia y calidez de acuerdo con los planes vy
programas de trabajo.
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

. OBJETIVO

Generar la incorporacion de la perspectiva de género en las politicas plblicas municipaleé
con el objetivo de lograr la Ilgualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres en el
municipio y desarrollar programas y acciones que doten de herramientas y habilidades a

las mujeres gue contribuyan a mejorar sus condiciones de vida y las de su familia.
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

V. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Organica Municipal,

5. Ley Estatal de Planeacion; _

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos;

7. Ley del Servicio Civit del Estado de Morelos;

8. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios
del Estado de Morelos

9. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;
10.Ley General de Acceso de las Mujeres'a una vida libre de Violencia;

11.Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia para el Estado de
Morelos,

12.Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades Entre Mujeres y Hombres en el
Estado de Morelos;

13.Convencidn sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra las
Mujeres (CEDAW);

14.Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (BELEM DO PARA);

15. Plan Estatal de Desarrollo;
16. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca;

17.Reglamentc de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

18. Estatuto Organico de Instituto de las Mujeres de Cuernavaca, Morelos
19. Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.
20.Programa Operativo Anual 2016 (POA)

21.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos del Instituto de las Mujeres
de Cuernavaca.

22.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Igualdad
de Género.

23. Y demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el &ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser uno de los mecanismos institucionales que fomente el desarroilo integral de las
mujeres con el objetivo de promover, fomentar e instrumentar las condiciones que
posibiliten la igualdad de género y asi contribuir a eliminar los obstaculos para el pleno
goce de ios derechos humanos de las mujeres e impulsar la transversalidad de la
perspectiva de genero de las politicas publicas.

VISION

Ser una Institucion premotora de la transversalizacion de la perspectiva de género en
planes, programas y proyectos, para favorecer la igualdad sustantiva entre mujeres vy
hombres en todos los ambitos de la sociedad.

VALORES
{Del Plan Municipal de Desarrolio}

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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o (k) SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Revision. G
Y4 B INSTITUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA g
CHETNMN B DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO gna S Ee =S
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Directora de Equidad de vacante T 1
Género
Jefa de Departamento de vacante 1 1
Proyectos Productivos.
Jefa de Departamenio de Estrella Benitez Villasefior 1 1

Foliticas Publicas con
Perspectiva de Género

TOTAL

L3
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Equidad de Género Directora General del Instituto de las
Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Jefa de Departamento de Proyectos Productivos 1
Jefa de Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género 1

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Instituto Organico del Instituto. de las Mujeres de Cuernavaca, Morelos,
articulo 18; ejercera las funciones y atribuciones siguientes: '

I. Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Direccidén de Equidad de
Genero, asi como los recursos materiales, econdmicos y humanos para el mejor
desempeno de sus funciones;

fl. Establecer acciones con las diferentes Dependencias del Ayuntamiento para realizar
el Programa de Cultura Institucionat;

ill. Establecer acciones de vinculacion con 1as instancias federales y estatales para el
cumplimiento de los objetivos de la direccion; '

V. Informar a la Directora General, con la periodicidad que se establezca sobre los
avances de los programas de trabajo, conforme el programa operative anual;

V. Elaborar proyectos considerando sus dimensiones {écnicas, institucionales,
financieras y administrativas; _

Vi. Organizar cursos y taileres de capacitacion para el logro de los objetivos de la
direccion; _

Vil. Organizar camparias de difusion relacionadas con los derechos humanos vy la
igualdad de género;

V. Participar en foros, coloquios y seminarios sobre experiencias exitosas en materia
de politicas pUblicas con perspectiva de género;

IX. Sensibilizar y capacitar en el tema a los servidores publicos municipales;

K. Elaborar e instrumentar, cursos de empoderamiento para las mujeres y nifias del
Municipio;

Ai. Difundir los diferentes programas de financiamiento federal, y

Xl Las demas que sefiale la Directora General
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Directora de area Licenciatura especialidad en géneroy

Politicas Publicas

- CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Liderazgo y gestidén social
Manejo de las Tics
Conocimientos de Estadistica
Analisis de informacién
Experiencia en el terna
Desarrollo Comunitario

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 AROS Oficina
En campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa . .| Alto
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Responsable
Compromiso Social

ESFUERZO
Mental
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CUERMAVACA  gien DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
- REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION D_E PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefa de Departamento de Proyectos Directora de Equidad de Género
Productivos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Orgénico dei Instituto de las Mujeres de Cuernavaca,
Morelos, articulo 21; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

I. Organizar el programa y las acciones de Capacitacion;
{l.  Elaborar un catalogo de ios programas vy proyectos federales;

. Coordinar las acciones de vinculacion con las delegaciones federales vy las
0OSC’S

V. Organizar y supervisar los cursos y talleres que desarrolle la Direccion;
V.. Elaborar los informes de seguimiento de atencion al publico;

VI, Elaborar los diversos formatos que se requieran para el control de los
cursos vy talleres de la Direccion de area; y

VIl  Todas las demas que le confiera la su Superior jerarquico o la Direccion
General. :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefa de Departamento de Proyectos
Productivos .

licenciatura especialidad en género y
Politicas Publicas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Estudios de Género

Manejo de PC y paqueteria de office
Conocimientos de Administracion
Conocimiento de Programas de capacitacion
liderazgo

Asertividad

Relaciones humanas

Comunicacion

-EXPERiENCiA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso social
Iniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en comunidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ | JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Politicas Directora de Equidad de Género
Publicas con perspectiva de genero

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estaiuto Orgénico del Insiituto de ias Mujeres de Cuernavaca, Morelos,
articulo 22; ejercera las funciones y atribuciones siguienies:

V1.

V. Realizar el informe correspondiente a las actividades realizadas;
VIH.

X,

Investigar y conocer las diferentes Politicas publicas con perspectiva de
género aplicadas en México;

Proponer los lineamientos de las acciones de fransversalidad en la
administracion municipai;

Eiaborar el diagnostico de Cultura Institucional;

Organizar talleres y cursos sobre politicas publlcas con perspecliva de
genero para los servidores municipales;

Realizar el seguimiento puntual de los programas y acciones desarroliadas
por la Secretaria de Desarrollo Social

Brindar orientacion a la poblacion para realizar los trémites necesarios con
diversas instituciones y darles el acompafamiento respectivo;

Apoyar las funcicnes de la Direccion General y

Todas aquellas actividades gue le delegue el jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCQOLARIDAD
Jefa de Departamento de Politicas Licenciatura especialidad en género y
Plblicas con perspectiva de género Politicas Publicas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Estudios de Género
Manegjo de PC y paqueteria Office
Conocimientos de Administracion.

Gestion Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina,
3 afios En campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa
Compromiso social .
Responsabilidad | Medio
Disponibilidad
Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental
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X, POLITICAS

1. La atencidn a ios ciudadanos sera dentro del horario establecido en la dependencia que
es de 8 a 16 hrs.

2. Los oficios que reciba la Direccion deberan especificar el sello, el ndmero de folio, la hora
y nombre de quien recibe. '

3. Se dara un plazo de cinco dias para dar respuesta a los oficios que lleguen a la Direccion
de Equidad de Género

4. lLos programas y las actividades que se realicen deberan de tener una planeacion
definida con la finalidad de cubrir todo lo que corresponde a a logistica del evento

5. Para la realizacion de los eventos, se elaboraran los memorandums con la anticipacion
correspondiente enviandose a las dependencias involucradas, especificando fecha, hora
y lugar en el que se realizara.

6. Los programas de la Direccidn se difundirén mediante dipticos, carteles, volantes, lonas,
y en los medios electronicos que establezca el instituto.

7. Enlas actividades que realice la Direccion como cursos, talleres, conferencias, foros se
otorgaran reconocimientos a los participantes.

8. El personal de ta Direccion deberé portar su credencial de empleado actualizada, en
lugar visible, durante el horario de trabajo.

9. El personal debera respetar el horario de trabajo establecido.

10.El personal no podré ausentarse en horas de trabajo sin autorizacion de la Direccion.
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A. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL DESARROLLO
PRODUCTIVO DE LAS MUJERES
{(PR-SDS-IMC-DEG-01)

1.- Proposito:
Implantar los procedimientos de atencién vy la vinculacion con las Instancias Federales,
Estatales y Municipales relacicnadas con los proyectos productivos

2.- Alcance:
El procedimiento aplica a las integrantes de la Direccion de Equidad de Geénero.
3.-Referencia:
Para ia elaboracion de este Procedimiento se tomd como referencia:
o Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.
o Reglas de operacion y Lineamientos de los proyectos.
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General del Instituto de las Mujeres de Cuernavaca la
revisidn de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Titular de la Direccion de area la elaboracion, implantacién y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

8.~ Definiciones:

6.~ Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL DESARROLLO INTEGRAL DE LAS MUJERES

(PR-SDS-IMC-DEG-01)

v

Informar af ciudadano
que la solicitud no
puede ser apoyada y
---— canalizarlo a otra
4 | instancia

¥

Entregar copia al
interesado

T

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA EQUIDAD DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
ACTIVIDAD GENERGC
INICIO
ir
1 a 3 minutos .
\ Recibira la
Actividad 1 ciudadania gque
solicite apoye o Con o sin
tramite oficio de
1 hora 1 1o
t
Actividad 2 peteen
v
o Realizar la
A 2 c_iéasd 3 entrevista para
ctivida detectar el tipa
de apoyo
7' Cuestionaric
3ab dias
Actividad 4
5 dias
Actividad 5
g_,ES Solicitar documentos
30 dias procedente el para registro  calificar
Actividad 6 apoya? v elaborar respuesta
- Uficie
&

Oficic
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION Al
DESARROLLO INTEGRAL DE LAS MUJERES
{(PR-5DS-IMC-DEG-01)

_ : Documento
Paso Responsabile Actividad De Trabajo
{clave)
1 Direccion de Equidad Recibir a la ciudadania que solicite apoyo o Formato
de género (DEG) informacian sobre los proyectos produclivos
2 DEG Realizar la entrevista para detectar el tipo de anoyo Cuesticnario
Documentacion
3 DEG ¢ Es procedente &l apoyo?
oficio
4 DEG informar al ciudadano gue la solicitud no ha sido
procedente y canalizarlo a otras dependencias
5 Realizar oficio a la institucion y solicitar respuesta oficio
JDPP
JDPP Entregar copia al interesado
Con esta actividad finaiiza el procedimiento
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REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-IMC-DEG-01)

- Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
01 Oficio Direccion de 2 afos Archivo
Equidad de Género
02 Cuestionario Direccién de 2 afios Archivo
Equidad de Género
. Anexo '
No Documento Clave

“Ninguno”
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CUSENIACA  ENES DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO et
, REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-D4

PROCEDIMIENTO DE PROMOCION, DIFUSION ¥ CAPACITACION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS
(PR-5D3-IMC-DEG-02)

1.- Proposito

Promover y difundir los proyectos productivos de apoyo a las mujeres a traves de la capacitacion
a grupos y organizaciones.

2.~ Alcance:

El procedimiento aplica al personal de la Direccion de Equidad de Género

3.- Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Reglamento de Gobierno vy
de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y las Reglas de
Operacion y Lineamientos de los Programas.

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General de Atencion a la Mujer la revision de este
procedimiento,

Es responsabilidad de la Titular de la Direccion de Equidad de Género la elaboracion,
implantacion y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Direccion llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.~ Definiciones:

6.- Método de Trabajo
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION, DIFUSION

Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS (PR-SDS-IMC-DEG-02)

TIEMPQ PARA DIRECCION DE JEFA DE DEPARTAMENTG DE
REALIZAR LA EQUIDAD DE GENERO PROYECTO PRODUCTIVOS
ACTIVIDAD
Fromover las
P estrategias de difusion
Diaas y capacitacién para 1os
Actividad 1 prayectos productivos
1
Disefiar
canvocatoria
. dipticos refative a
los proyectos Convecaloria y
18318 promocidnales de
dias 2 difusién
Actividad 2
Coordinar y organizar
las zctividades
programadas
1a30 3
dias
Actividact 3
Convocar a Jos
Delegados y Ayudantes
para la difusién de los i
1a10 programas
dias 4
Actividad 4 .
7
Proporcionar todo el
apoyo logistico para la
realizacion de las
1a30 actividades de
dias capacitacién
Actividad & ‘5—] .
Elaborar los
documentos dei
. programa
1a3dias
Actividad 6 ‘g] Documentos
informativos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION, DIFUSION
Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFAS DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA EQUIDAD DE GENERO PROYECTOS PRODUCTIVOS Y POLITICAS
ACTIVIDAD PUBLICAS CON PERSPECTIVA DE GEMNERO
1815 Disefiar los materiales y
dias apoyns necesarios para
Actividad 7 la realizacidn de las

actividades de

Realizar {as acciones
de gestidn y vinculacién
para la organizacion de

L dgilazo las actividades de
Actividad 8 g | capacitacion
ki

Dirigir y coordinar tag -~ |
actividades de asesoria
y capacitacion de los

1a90 beneficiados L
dias g Documentos
Actividad 9 informativos

K4

=)
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, DIFUSION Y
CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

(PR-SD3-IMC-DEG-02}

Paso Responsable Actividad Documento De
Trabajo (Clave}
1 Directora de | Promover las eslrategias de Reglas de
Equidad de Genero | difusion y capacitacion Operacion
(DEG). _
2 Jefe ' de | Disefiar convocatoria dipticos vy Convocatoria
| Departamento de | todo lo relativo al proyecto
(JPP)
3 (JPP) Coordinar y organizar la promocion
y difusion de las actividades de los
proyectos
4 (DEG) Proporcionar todo el apoyo logistico
para la realizacion de las
actividades
5 | (DEG) Convocar a los Delegados vy Convocatoria
Ayudantes para ia difusion de los '
programas '
8 (JPP) Flaborar las presentaciones vy Documentos
documentos del programa informativos
7 (JPP} Disefiar los materiales y apoyos
necesarios para la realizacion de Manual de
tas actividades de capacitacion y capacitacion
asesoria.
8 (DEG) Realizar las acciones de gestion vy
vinculacion para. la organizacion de
las actividades de capacitacion
g (JPP) Dirigir y coordinar las actividades de
asesoria y capacitacion de los
beneficiados
Con esta actividad se da fin al
procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
{PR-SDS-IMC-DEG-02)

No Documento Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
(Clave) su Custodia retencién Final
1 Manual de Direccion de Z afios Archivo
Capacitacion Proyectos Productivos
ANEXOS
Anexo
No Documento Cilave

Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y

o ESTATAL

{(PR-SDS-IMC-DEG-03)

1.- Proposito:
Realizar acciones de vinculacion con las dependencias del gobiernc federal y estatal,
optimizando la ejecucién del programa a fraves de la gestién de procesos que puedan
beneficiar a las mujeres de la ciudad
2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccion de Equidad de Género
3.- Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos,
asi como las Reglas y Lineamienfos de Operaciéon de Programas Federales relativos a
politicas de desarrollo social.
4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacién de este p-rocedimiento

Es responsabilidad de la Directora General la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Titular de la Direccién de Equidad de Género la eiaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de ia Direccién llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

b.- Métodos de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE VINCULACION

CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL

(PR-SDS-IMC-DEG-03)

TIEMPO PARA DIRECTORA DE EQUIDAD DE GENERO DEPEDENDENCIAS DE GOBIERNO
REALIZAR LA FEDERAL O ESTATAL
ACTIVIDAD
{ INICIO )
K
30 Dias Detectar necesidades de
Actividad 1 la Comunidad |
Reporte de
N necesidades
W
Verificar Reglas de
30 dias Operacién y Bases de los
Actividad diferentes programas de
2 Gobierno Federal y
Estatal
2
kil
21 dias Recepcion de proyectos
Actividad Proyectos
3 3 Ejecutivos
L
¥
1 dia 4
Actividad Presentar Proyectos a la :Es i
4 Dependencia de Gobierno . procede
Correspondiente . nte el
90 a 180 Proyectos proyecto
dias 4 Ejecutivog
Actlvidad
No
Elzaborar notificacion que
2 dias el proyecto no es
Actividad nrocedente Cicio de
& 6 negacion
Y
FIN
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DIAGRAMA DE FILUJO PROCEDIMIENTO DE VINCUILLACION

CON PROGRAMAS DE GOBIERNQO FEDERAL Y ESTATAL

EE;AEQAFI;\A?: DIRECTORA DE EQUIDAD DE GENERO DEPEDENDENCIAS DE GOBIERNO
ATV IDAD FEDERAL O ESTATAL
2dias Realizar tramites Elaborar notificacién que
ACt'\_;_'dad administrativos o &l proyecto es procedente
8 Documentacion i Oficio de
3 dias i aprokacion
Actividad 8
ki
Coordinar con el jefe de
2 dias departamento
Actividad correspondiente para la
2 puesta en marcha del
t
o l proyecto
v
1A 120 dias
Actividad Eiecutar provecto
10 :
10 Formatos de
control
12 20 dias ks
Actividad Evaluar Proyecto
11
11
¥
137 dias Elaboqar Reporte o
Actividad Memoria Final de los
49 Proyectos.

‘ Reporte Final
12

ki
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CURREATh TR DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNG
FEDERAL Y ESTATAL ‘
{PR-SDS-IMC-DEG-03)
Paso | Responsable | Actividad Documento deé
Trabajo (clave)
1 Directora de | Realizar recorridos con  Delegados | Reporte de
Equidad “de | Municipales para detectar necesidades de | necesidades
Género [a comunidad, asi comoc con diferantes
: fideres de la comunidad
2 DEG Verificar las reglas de operacion y bases
de los programas de Gobierno Federal o
Estatal
3 DEG Elaboracion de Proyectos con descripcion
detallada de requerimientos de recursos
de cada uno de los proyecios
4 DEG Presentacion de los provecies a las | Proyecios
diferentes instancias Federales vy
Municipaies
5 Dependencias Son  aceptados los proyectos por las
de Gobierno | instancias de Gobierno federal y Estatal. ..
Estatal y Federal
(DGFE) No. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7
6 DEG [Informar que el apoyo ha sido rechazado Oficio
Con asta actividad finaliza el
procedimiento
7 DGIMC Informar que los proyectos han sido | Oficio
aprobados
8 DIG Coordinar con los jefes de departamento
correspondiente para la puesta de marcha
del programa ya autorizados
9 JPP Supervision de actividades. ‘
10 DEG Evaluar el proyecto Formato de Control
11 DIG Elaboracion de memoria o reporte final. Reporte Final
Con esta actividad finaliza 2l
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNO
FEDERAL Y ESTATAL
(PR-SDS-IMC-DEG-0)

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos {clave) Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
su Custodia retencion Final
1 | Proyectos Directora J anos Archivo
2 Acta de Entrega del Directora 3 afios Archivo -
Proyecto
3 Reporte Final Directora 3 afios Archivo
ANEXOS
Anexo No Documento Clave

“Ninguno”

Sic
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XI. DIRECTORIO

Norﬁbre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Politicas Publicas con
Perspectiva de Género

Director de Equidad de Género 329 55 00 Motolinia No. 2 Col.
' Ext. 5303 Centro

Jefa de Departamento de 329-55 00 Motolinia No. 2 Col.
Proyectos Productivos. Ext. 5303 Centro

Estrella Benitez Villasefior 329 5500 Motolinia No. 2 Col.
Jefa de Departamento de Ext. 5303 Centro




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA R .
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 02
o INSTITUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA T
CUETIAMTA ENE DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO g xa fe =
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04 -
XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO : FECHA DE TERMINACION
01 de abril de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
.Demetrio Chavira De la Torre Director de Equidad de Género
Marcela Torres Bello Técnico Informatico
Marcela Toie, Demetrio Chavira De la Torre
Asesor de€igita En funciones de Director de Equidad de
Coordinacioff de Modernizacion Género
Administrativa ' Responsable de la elaboracion del
: Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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DEL MANUAL D2 ORGANEZACHQN, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO

¥, REGISTRO DE ACTUALIZACION

AREA:

version 2018

, Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado | Motivo Del Cambio | | ocha De Nombre de Modernizacién
Vigencia ) Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracién yfo £n funciones de
Actualizacion del Manual | 12/09/2016 | Directer de Eguidad

de Género

Demetrio Chavira
De la Torre

\g____/




