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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hl, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipai del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peribdico Oficlal “Tierra y Libertad”
numerates 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas vy Procedimi Direccion General del Instituto de las Mujeres
de Cuernavaca, el cual ¢ acton referente a su estructura vy
wode instrumento de consulta e

ncisco CarjajalZapata
Coorgfhador de Moderniddcion Administrativa

Jefa del Departamento.de Coordinacién Administrativa

Vo. Bo. VERSION No. de

Fecha de _

Autorizacién . wote de Departamento de Desairollo {ano) paginas
: Y [ Organizacional

12/09/2016 Y/ Laisa Isela Cano Dominguez - 2016 32
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. INTRODUCCION

Como resultado de los cambios profundos experimentados por nuestro pais en los ultimos
treinta afios surgen nuevas demandas en la lucha de las mujeres por lograr el respeto a
sus derechos otorgados por la Constitucion, el camino construidoe no ha sido facil, el
paradigma patriarcal con concepciones y prejuicios sobre el papel de la mujer, excluyente
de su participacion en la econcmia y en la politica relegandola al mundo de lo privado,
pasa a paso ha sido fortalecido ante la persistencia, firmeza vy resistencia de las mujeres
por construir una sociedad incluyente donde sus oportunidades sean las mismas gue las
de los hombres. '

Se &firma desde el enfoque de la seguridad humana que esta debe garantizar
oportunidades vy condiciones concretas para que los hombres y mujeres puedan
desarrollar sus capacidades plenamente y gozar de una mejor calidad de vida,
materializada en el empleo, la educacién, el deporte, la salud, el medio ambiente sano, la
recreacion, el derecho a una vida libre de violencia, la seguridad y la participacion social.

Asimismo desde el enfogue del desarrollo humano sustentable, se asegura que cuando fas
personas tienen acceso a las oportunidades sociales y participan de las decisiones de su
comunidad se alienta su desarrollo y libertad para moldear su vida v su capacidad de
participacion ciudadana para resolver, preservar e incrementar la rigueza cultural vy
material de su entorno y su acceso a los bienes y servicios sociales que Je son necesarios
para mejorar su calidad de vida.

Sin embargo en el caso de las mujeres es en la vida cotidiana donde se manifiesta la
desigualdad originada por la discriminacidén que ha puesto ancestralmente a las mujeres
en desventaja frente a los hombres, respecto al acceso de los recursos y al ejercicio de
sus derechos humanos, de continuar esta marginacién de mas de la mitad de la poblacion
de nuestra ciudad, estariamos desaprovechando la energia 'y potencialidad de las mujeres
de Cuernavaca, su inclusién como sefala el Secretario General de la ONU, “ Alli donde
las Mujeres tienen educacion y poder, las economias son més sélidas y productivas, Alli

donde las Mujeres estan plenamente representadas, las sociedades son mas pacificas y
estables”

Lograr una ciudad incluyente, combatir fa pobreza, disminuir la desigualdad y trabajar
para que las madres de familia logren un ingreso suficiente para el sustento de sus hijos,
impuisando su capacidad y creatividad con igualdad de oportunidades, prevenir |a
violencia familiar y difundir los derechos de las mujeres  son los ejes rectores de la
Direccion General de Atencién a la Mujer de la administracion Municipal 2016-2018.
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Es el Municipio el espacio priviegiado para generar una cultura de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, donde se puede construir para las generaciones
futuras un municipio igualitario, esto exige cambios de tipo econdmico, cultural, social y
politico que permitan garantizar oportunidades y condiciones para que los nifios v nifias,
las y los jovenes, las mujeres y los hombres desarrollen completamente sus
potencialidades.

Cerrar las brechas de género y avanzar firme y sustentablemente en nuestro municipio
implica definir prioridades de la agenda de las mujeres, presentadas en Jos foros del
Comité de Planeacidn del Desarrollo Municipal e incorporadas en el Plan Municipal de
Desarrollo 2016-2018 al ser la perspectiva de género el eje transversal que sustenta las
politicas, los programas con acciones puntuales y esfuerzos institucionaies que permitiran
la construccion de una cultura de igualdad y equidad en el municipio.

La Institucionalizacion de la perspectiva de género en la planeacion v en las politicas
publicas es el objetivo que orienta los proyecios y acciones de la Direccion General de
Atencidon a la Mujer para el logro de la Ciudad igualitaria para las nifias y nifios de hoy,
mujeres y hombres del futuro. Los ejes rectores seran el respeto y promocion a los
derechos humanos y la prevencién de la violencia hacia las mujeres y las nifias para
desarrollar sus potencialidades y ampliar el abanico de oportunidades para las mujeres
mediante el acceso al financiamiento para el desarrolio de proyectos productivos vy Ia
promocion y construccion de liderazgos en el territorio municipal reconociendo sus
aportes, fortaleciendo su autonomia y su capacidad para tomar decisiones.

Cuernavaca reconoce el valor de sus Mujeres.

El Instituto de las Mujeres de Cuernavaca ha elaborado el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, el cual contiene la informacién necesatria para el
buen funcionamiento, estableciendo los ambitos de competencia para una mejor direccion
de esfuerzos y vinculacion con las distintas areas de la Administracién Municipal.

El Z\/_[anua} de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta (til para los
servidores publicos que laboran en el Instituto de las Mujeres de Cuernavaca que senala

las actividades que se deben cumplir con eficiencia y calidez de acuerdo con los planes y
programas de trabajo
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lil. OBJETIVO

Promover la igualdad efectiva entre mujeres y hombres y la implantacion de la

perspectiva de genero en las politicas publicas encaminadas a defender la integridad,

la dignidad y los derechos de todas {as Mujeres del Municipio, capacitandolas para su

desarroilo sustentable.

Asi como crear estrategias para lograr la plena incorporacion de las mujeres en

condiciones de igualdad con el hombre, mediante planes, programas v proyectos

gue disminuyan las brechas de génerc existentes en el municipio, de esta manera

lograr una cultura de equidad de género que contribuya a una mejor caiidad de vida

para las mujeres del municipio de Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y‘Soberano del Estado de Morelos
ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

1

2

3

4

5. Ley Estatal de Planeacion.
6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Publico del Estado de Morelos.
8. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de informacidn publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos. Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

10. Ley General de Acceso de fas Mujeres a una vida libre de Violencia para ei
Estado de Morelos.

11. Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades Entre Mujeres y Hombres en el
Estado de Morelos.

12. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia para el Estado de
Morelos.

13, Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

14. Reglamento de Gobierno y de la Administracion publica Municipal de
Cuernavaca Morelos. Reglamento de la Ley General de Acceso de ias Mujeres a una
Vida Libre de Violencia.

15. Reglamento de [a Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia
para kEstado de Morelos.

16. Reglamento para el Funcionamiento del Sistema Nacional para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

17. Plan Municipal de Desarrolio 2016-2018.

18. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

19. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

20. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa.

21. Convencnon sobre la Eliminacidén de todas las formas de Discriminacion contra
las Mujeres (CEDAW)
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22. Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar fa Violencia
contra la Mujer (BELLEN DO PARA)

23. Coadigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca y
sus Organismos Descentralizados. '

24. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos v otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambitc de su
competencia..
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Ser el mecanismo institucional estratégico para el avance de las mujeres con el objetivo
de lograr su plena incorporacion en condiciones de igualdad con el hombre a la vida
econdmica, potitica, social y cultural del municipio, mediante planes, programas vy
proyectos que disminuyan las brechas de género existentes en nuestra comunidad

-Lograr una cultura de equidad de genero que contribuya a una mejor calidad de vida 'para

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

VISION

las mujeres del municipio de Cuernavaca.

' VALORES
{Del Plan Municipal de Desarrollo}

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia - Honestidad

identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto - Sustentabilidad

Transparencia
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - JEFE INMEDIATO
Directora General del Instituto de las ' Secretario de Desarrollo Social

Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de la Coordinacion Administrativa
Asistente
Tecnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico del Instituto de las Mujeres de Cuernavaca, Morelos,
articulo 8; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:
I Representar y administrar al Instituto, de acuerdo con las instrucciones del
Presidente, del Secretario o del Comité Técnico;
. Ejecutar, instrumentar y vigilar dentro del instituto, el cumplimiento de las
Leyes y Reglamentos aplicables en la materia, asi como ios acuerdos del
Comité Tecnico o las instrucciones del Presidente o el Secretario;
(il Dirigir las actividades del Instituto; .
V. Elaborar los planes, Programas y Proyectos del Insfituto, de corto, mediano y

targo plazo;
V. Vigilar el cumplimiento de los objetivos y Programas del instituto;
VI. Promover la celebracion y suscripcion toda clase de actos, Convenios y

Contratos con toda clase de autoridades, asi como el sector publico o privado,
relacionados con su objeto;

VIl Presentar a consideracion del Secretario, el Proyecto del Programa Operativo
Anual del Instituto, mismo que sera previamente aprobado por ef Comité
Tecnico;

Vil Formular anualmente el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto,

mismo que sera previamente aprobado por el Comité Técnico;

IX. Presentar a consideracién y en su caso, aprobacidn del Ayuntamiento, previa
validacion del Comité Técnico, el Estatuto Orgénico del Instituto, asi como los
Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos;

X. Someter a consideracion del Secretario la publicacion del Informe Anual de las
actividades y acciones efectuadas por el Instituto, previa aprobacién del
Comité Técnico; _

Xl. Gestionar recursos para el fortalecimiento de los Programas y Proyectos del
Instituto;
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora General del instituto de las Secretario de Desarrollo Social
Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de la Coordinacion Administrativa
Asistente
Administrativo especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl En su caracter de Secretaria Técnica del Comité, convocar a Sesiones Crdinarias y
Extraordinarias,

XIll. Asistir al Presidente del Comite, en !as sesiones o en reuniones de trabajo, cuando
asl se le indigue;

XIV. Dar seguimiento a los acuerdos, érdenes e instrucciones que emita el Comité o su
Presidente, en relacion con los asuntos del instituto, y

AV. Las demas que le otorguen otros ordenamientos legales.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Directora General del Instituto de las
Mujeres de Cuernavaca

Licenciatura / Formacion de estudios de
género.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Liderazgo y gestion social
Manejo de las Tics
Conocimientos de Estadistica
Andlisis de Informacion
Experiencia en el tema
Desarroilo Comunitario

& &£ B @9 ®

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

[niciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Responsable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alfo

Mental
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PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de [a
Coordinacion Administrativa

Directora General del Instituto de las
Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Estatuto Organico del Instituto de fas Mujeres de Cuernavaca, Morelos,
articulo 20, ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

l. stablecer acciones de vinculacion con diferentes areas administrativas del
Ayuntamiento a fin de cumplir y dar seguimiento a las responsabilidades vy
programas requeridos ali Instituto.

. Apovar las funciones de la Direccion General.

. Orientar y apoyar en cuestiones administrativas al personal del Instituto.

V. Participar en cursos de capacitacion, foros, cologuios y seminarios que ayuden a
un mejor manejo de los recursos administrativo del Instituto.

V. Las demas que le confiera su superior jerarguico, o la Direccién Generai.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de la
Coordinacion Administrativa

- licenciatura en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Administracion y Gestion pablica.
« Reglamenfacion municipatl.
&

Manejo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (Tic's)
Conocimiento de politicas publicas con perspectiva de género.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

fniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Responsable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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T

FUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

| Asistente

Directora General del Instifuto de las
- Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Ik

il
(V.

V.
Vi

VL
VIIL

Xl
Xl

XHl.
XV,

XV,
XV
XVIL.
XV,
XIX.

Actualizar diariamente la agenda de la Directora General para el eficiente
cumplimiento de los compromisos de la misma,

Supervisar la logistica de los eventos realizados por la Direccidén General para
lograr el mayor beneficio a la ciudadanis;

Apoyar en las actividades de la Directora General;

Elaborar solicitudes de mobiliario para la realizacion de eventos vy la
supervisidn del mismo;

Recibir mensualmente un informe de cada Direccién de area;

Tomar las decisiones pertinentes para la solucion de alglin hecho o atencion al
publico en ausencia de la Directora General;

Realizar el informe trimestral;

Auxiliar a la Directora General en la elaboracién del POA y del presupuesto
anual,

Elaborar presentaciones, disefios y formatos especiales referentes al tema de
equidad de género;

Preparar el manual de organizacion, politicas y procedimientos de la Direccién
General; .

Apoyar en la organizacién de los eventos, actividades y acciones de la
Direccion General;

Apoyar a la Dlrectora General para la supervision de las acciones y actividades
de cada una de [as Directoras de area:

Elaborar la entrega recepcién de la Dlreccién General;

Trabajar en conjunto con todas las unidades administrativas de la Direccién
General para las Entregas Recepciones:

Asistir a la Directora General en las funciones que realiza:

Preparar informes cuando le sea requerido;

Asumir ias funciones que le indique la Directora General en su ausencia;
Archivar documentos;

Y todas aquellas funciones o actividades que le encomiende la Directora
General.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD
Asistente Media Superior y/o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Liderazgo y gestion social
« Experiencia en el tema
» Manejo de equipo de computo
= Manejo de paqueteria office
= Contabilidad ‘
s Relaciones humanas
» Procesos administrativos
+ Relaciones Publicas
+ Manejo de grupos
a  Atencion y trato al_Publico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina
Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD ' NIVEL DE RESPONSABILIDAD
R:espon's’abilidad Bajo
Discrecion
Amabilidad
Fracision

Trabajo en equipo

Toma de decisiones
Iniciativa

Servicial

Conciliador

‘innovador

Sentido de respensabilidad
Creatividad

ESFUERZO
Mental
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PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Téchico Informatico Directora General de Instituto de las

Mujeres de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.
.
.
V.
V.
V1.

VI
VIIL

X4,
XN,

Participar en la operatividad de los programas;

Entregar las peticiones;

Dar seguimiento a las solicitudes de apoyos;

Entregar correspondencia;

Checar logistica previa a los eventos;

Elaborar oficios, memorandums y solicitudes de maobiliario para los eventos
y/o acciones de la Direccion General;

Informar a su jefe del estatus en que se encuentran las solicitudes de apoyo;‘
Brindar atencion a personas que desean fratar asuntos relacionados con la
equidad de género;

Archivar la informacién v correspondencia;

Realizar reportes de Beneficiarios o'apoyos otorgados por la dependencia;
Apoyar a las diversas areas en la elaboracion de documentos:

Y todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o
las que le sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTC

PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico [Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior y/o equivalente

Manejo de equipo de compute
Manejo de paqueteria office
Relaciones humanas

Atencion y trato al_Pubiico
Manejo de PC y paqueteria Office
Velocidad en la captura de datos
Redaccion y Crtografia
Conocimientos de Administracion.

¢ # & e o ¥ @ 9

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Discrecion

Amabilidad

iniciativa -

Servicial

Sentido de responsabilidad
Disponibilidad .

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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IX. POLITICAS

1. La atencidn a los ciudadanos sera dentro del horario establecido en la dependencia que
~es de 8:00 a 16:00 horas.

2. Los oficics que reciba la Direccién General deberdn especificar el sello, el nimero de
folio, la hora y nombre de quien recibe. :

2. Se dara un plazo de diez dias para dar respuesta a los oficios que lleguen al Instituto de
las Mujeres de Cuernavaca.

4. Los programas y las actividades que se realicen deberan de tener una pianeacidén con
un mes de anticipacién con la finalidad de cubrir todo lo que corresponde a iogistica.

5. Dependiendo del evento, se realizaran los memorandums, oficios v solicitudes de
mobiliario ya sea con un mes o quince dias de anticipacién a las dependencias
involucradas, especificando fecha, hora y lugar en el que se realizara.

6. Los programas de la Direccion General se difundiran mediante dipticos, carteles,
volantes, lonas, pendones y en los espacios electronicos gue se establezcan.

7. En las actividades y acciones que realice

conferencias, foros se otorgaran reconocimientos a los participantes.

la Direccion como cursos, falleres,

8. Las actividades realizadas con recursos federales de las Programas Habitat, Rescate de
Espacios Publicos y Transversalidad se realizaran con estricto apego a los lineamientos y
reglas de operacion, asi como de los demas programas federales que otorguen recursos
para la equidad de género.

9.- El personal debera entregar un informe mensual de actividades con evidencia fotografia
a la Directora General, para la realizacion del informe trimestral de la Direccion General.

10. El personal de la Direccion General deberda portar su credencial de empleado
actualizada, en lugar visible, durante el horario de trabajo.

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

12. El personal no podra ausentarse en horas de trabajo sin autorizacion de {a

Directora General
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X.PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PUBLICO
(PR-SDS-IMC-01)

1.~ Propodsito: _
Implantar los procedimientos de atencion a la mujer y la vinculacion con las Instancias
Federales, Estatales y Municipales relacionadas con la mujer.

2.- Alcance:
El procedimiento aplica al personal de la Direccién General del Instituto de las Mujeres de
Cuernavaca

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este Procedimiento se tomé como referencia:

« Reglamento de Gobiernoy de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General del Instituto de las Mujeres de Cuernavaca, su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion General la elaboracion, actualizacion y aplicacion de
este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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CU%RN&VACA ot REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO ,
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PUBLICO
(PR-SDS-IMC-01)
TIEMPO PARA DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA DEL INSTITUTO DE LAS ESPECIALIZADO Y
ACTIVIDAD MUJERES ASISTENTE
INICIO
1a3 Recibirala
minutos ciudadanfa que
Actividad 1 . SDNCJ(&? apoyo o Con o sin
"1—| tramite oficic de
paticién
A
1 hora Realizar la
Actividad 2 entrevista para
detectar el fipe
de apoyo
_2—l Cuestionario
5 minutos
Actividad 3
(Es Realizar oficio a la
procedente ef institucion a
" apoyo? canalizar y solicitar [
1a3dias —F respuesta Oficic!
Actividad 4 ‘5—| Crevmstn
5 minutos kil
Agtividad 5
Entregar copia al
—E—] interesado Oficio/Forma
1a 3dias Informar al
Actividad 6 cludadano gue la
solicitud no ha sido
ﬂ procedente i

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL PUBLICO

(PR-SDS-IMC-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Directora General del Recibir a la ciudadania gue solicite apoyo o tramite Oficios
, instituto de las
Mujeres de
Cuernavaca (DGIMC
2 DGIMC Realizar la entrevista para detectar el tipo de apoyo Cuestionario
3 DGIMC ¢ Es procedente el apoyo?
4 DGIMC Informar al ciudadano que la solicitud no ha sido
procedente
5 Administrativo Realizar oficio a la institucién a canalizar y solicitar oficio
Especializado respuesta
(AE)
{AE) Entregar copia al interesado

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD
(PR-SDS-IMC-01)

Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicidn
No {Clave) de su custodia retencion Final
01 Oficio Direccion General Archivo
del Instituto de las
Mujeres de
Cuernavaca
02 Cuestionario Direccion General Archivo
del Instituto de las -
Mujeres de
Cuernavaca
ANEXOS
A _
%eg( ° Documento Clave

“Ninguno”
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X PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE REUNIONES DE TRABAJO
{(PR-SDS-IMC-02)
1.~ Propdsito:
Implantar los procedimientos de atencion a la mujer y la vinculacidén con las Instancias
Federales, Estatales y Municipales relacionadas con ia mujer y eficientar los procesos de la

informacion de las actividades y acciones ejecutadas por las Direcciones de area de la
Direccion General.

Z2.- Alcance: : _

El procedimiento aplica al personal de la Direccién General del Instituto de las Mujeres de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

FPara la elaboracion de este Procedimiento se tomo como referencia:

= Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarroilo Social la autorizacién de este procedimiento.

£s responsabilidad de la Directora General de! Instituto de las Mujeres de Cuernavaca, la
revision de este Procedimiento.

Es responsabilidad de las Titulares de la Direcciones de 4rea la elaboracién, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
8.~ Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

0.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE REUNIONES DE

TRABAJO
(PR-SDS-IMC-02)
TIEMPO PARA DIRECTORA GENERAL ASBISTENTE
REALIZAR LA DEL INSTITUTO DE LAS
ACTIVIDAD MUJERES
( INICIC )
¥
1a3 Sclicita sean
minufos convecado todo &
Actividad 1 personal de la
ﬂ“l Direccién General :
Con o sin
memorandum

de solicitud

1 hora
Actividad 2 Realiza
convocateria y
> materiai de
trabajo de la
tematica de la Telef6nica o via
2 l rainidn mermorandum,
plan de trabajo
5 minutos
Actividad 3 v
Confirma
asistencia de
tedo el personai
para la reunion.
1a3dias 3
Actividad 4 l
5 minutos Coordima —
Aclividad 5 cordina la reunion de
trabajo y gjecuta los -,
acuerdos y metas a9
'4'_l seguir para el pérscnal
1a3dias
Actividad 6
Elaberar las
presentaciones  y
documentos  que
B expliquen
justifiquen
relavancia ‘
5 | programa Minuta de
trabajo y
acuerdos
ki
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DE

REUNIONES DE TRABAJO
(PR-3DS-IMC-02}

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
{clave)
1 Directora Generai del Solicita sean convocado todo el personal de la Oficios
Instituto de las Direccién General
Mujeres de
Cuernavaca {(DGIMC)
2 Asistente Realiza convocatoria y material de trabajo de la Memorandum
{A) tematicas de la reunién
3 (A) Confirma asistencia de todo el persenal para la
reunién
4 DGIMC Coordina la reunion de trabajo y ejecuta los acuerdos y
metas a seqguir para el personal
(A) Elaborar las presentaciones y documentos gue
5 expliquen y justifiquen [a relevancia del programa Minuta de trabajo
Con este procedimiento culmina la accion
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-SDS-IMC-02)
No | Documentos (Clave) Responsablhd-ad de su Tiempo_ Fle Dlspt:')smlon
Custodia retencion Final
01 Memorandum Direccion General Del Instituto de 3 afios Archivo
las Mujeres de Cuernavaca
02 Cuestionario Direccion General Del Instituto de 3 afios Archivo
las Mujeres de Cuernavaca
ANEXOS
Anexo
No LDocumento Clave

Ninguno
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Xl DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Qficiales

Domicilic Oficial

Direccién General

3295500 Ext.5303

Motolinia No. 2, Col.

Administrativa

Centro
Belinda Torres Megjia 3295500 Ext.5303 Motolinia No. 2, Col.
Departamento de Coordinacion Centro

Yazmin Belem Cisneros Ronces

3295500 Ext.5303

Motolinia No. 2, Col.
Centro
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Xii. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

12 de Septiembre de 2016

01 de Abril de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Demetrio Chavira De la Torre

Belinda Torres Mejia

Marcela Torres Bello

En Funciones de Director Ge-neral del
Instituto de las Mujeres de Cuernavaca

Jefa de Departamento de la Coordinacion
Administrativa

Técnico Informatico

\58 “téstgnado por la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Beﬁn%ﬂarres Mejia

Responsablé de la elaboracion del

Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xlil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: INSTITUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA
Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado Motivo Del Cambio | | ¢cha De Nombre de Modernizacion
Vigencia _ Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion ylo 12/09/2016 En Funciones de
Actualizacién del Manual Director General del
version 2016 instituto de ia Mujer

de Cuernavaca

Demetrio Chavira
¢ la Torre




