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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO '

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Iil, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Fublica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica 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,
Poiiticas y Procedimientos de la Direccion de Eqwdad de Genero, el cual
contiene informacion referente a Swestructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consultase induccién para el personal.

[
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Carlos Javier Martinez Ledn
Secretario de Desarrollo Social

REVISO
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Patricia EyGenia Lavin Calderén
Directora’ de Equidad de Género
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. INTRODUCCION

{_a Direccién de Equidad de Género ha elaborado el presente Manual de Organizacion,
Politicas v 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 Administra{;:ién Municipal.

| Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es una herramienta (til para los
servidores plblicos que laboran en la Direccion de Equidad de Género que sefiala las

programas de trabajo

i

actividades que se deben cumplir con eficiencia y calidez de acuerdo con los planes y - ‘
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lil. OBJETIVO |

Generar la incorporacion de la perspectiva de género en las politicas ptiblicas municipales
con el objetivo de lograr la Igualdad de Oportunidades entre mujeres y hombres en el

“municipio y desarrollar programas y acciones que doten de :herramientas y habilidades
a las mujeres que contribuyan a mejorar sus condiciones de vida y las de su familia
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IV-MARCO JURIDICO ﬂ?
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

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

Ley Estatal de Planeacidn;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos f
7. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos; h - : o

ey de Entrega Recepcion de la Administracion Pubhca del Estado y Municipios
del Estado de Morelos g

9. Convencion sobre la Ellmlnamon de todas Ias formas: de Discriminacion contra
las Mujeres (CEDAW); -

10. Convencion Interamericana para Prevenir, Sancnonar y Erradicar la Violencia
" contra fa Mujer (BELEM DO PARA);

11.  Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
12. Ley General de Acceso de Igs Mujeres a una vida libre de Violencia;

13. Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de \/[o[en(:la para el Estado de
Morelos, ‘

14, Ley de lgualdad de Derechos y Oportunidades Entre NIUJeres y Hombres en el
Estado de Morelos; ‘

15. Plan Nacional de Desarrollo;
16. Plan Estatal de Desarrolio;. Ii
17. Bando de Policia y Buen Goblemo del Municipio de Cuémavaca Yy

18. Reglamento de Gobierno y de la Administraciért Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos. 3

19. Estatutos del Instituto de las Mujeres de Cuernavaca
20. Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.
21. Programa Operativo Anuai 2014 (POA)

22, Manual de Organizacion, Pohtlcas y Procedimientos del Instituto de las Mujeres
de Cuernavaca. .

'23. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Equidad
de Género.

24. Y demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos:ﬁ;y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

1
2
3
4. Ley Organica Municipal;
5
6

@
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V. MISION, VISION Y VALORES

NHSIC)N

Ser uno de los mecanismos mststuc:lonales que fomente el desarrollo mtegrai de las
mujeres con el objetivo de lograr su plena incorporacion en la vida econémica y social
del municipio, mediante la implementacion de politicas publicas transversales que
disminuyan las brechas de género existentes en el Municipio

VISION

-

lLograr una cultura de equidad de género que contribuya a una mejor calidad de vida para
las mujeres del municipio de Cuernavaca. E

VALORES ;
1
Tolerancia Re;%peto
fgualdad | Hdhestidad
Justicia Solidaridad .
Libertad Compromiso
|




¥L0Z 30 3HEWIIDIA 3a 1e  TVIDOS OTIONNYS3A 3A ORIVLIHDFS SV 30 OLNLILENI 130 TvHINTO vaelo3uig

INQIDVZIFOLNY 3Q YHO3S NOFT ZANILUVIN HIIAVE SOTHVI VHAIAVYS S
QzIHoLAY . u@ y7
b e ;
: Q 4

VOVAYNSIND 33 S3H3FNIN

fdviN

Od3INZD 30 avaiNd3 30 v80Lz3d1d
NQYIGTIVI NIAVT VINZONA VI

Quoav13

OPF3INZO 30 YALLDSdSYHad
- NOD SV2IN8Ng SYOIL10d
30 QLNINV.LHVH3A 730 3430

SOAILDNACHd S0O1L03A0Hd
30 OLNIWVY.LHvVdad 13a 3430

e e iz e men e e <2 SO ENTO A VAINDE QA VHEOLAEIA.

VAVUDINVOHOIA

e e A i et 4 it 3 A kit b e b e gy

5 50 & eulbey CO-VIND-Wd-LI A 20-VINO-Wd-dd VIDNIY3ITH

OY3NZD 3A AvAIND3 3d NOIDJ3HIA
VIVAVNYIND 30 SFHACNIIN SV 34 OLNLILSNI

0 :UoISIAZY

It

HIA-D3C-OWNI-SAS-1Q BAeD

TVIO0S OTIONYYSAA 3A VI¥YLIYOIS
VOVAVYNYEND 3d OLNIINV.INNAY

£GJBA SOWRD 9] SOPOE %m
eJeAeUcdan)

sa.ez 30 OIIINAW m§%

_

i



ave DT-SDSMC DEG- W X

(S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |vii:

e SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revisen:0

éﬁ%gg Todos [e damos valor INSTITUTO DE' LAS MUJERES DE CU'ERNAVACA Pagina 9 de 39

RIS i DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO .-

REFERENCIA; PR-PM-CUA-03Y FT-PNECMAGDZ - i i Lo i iz
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;«lagzzria ' Puesto ‘ _ Nombre Subtotal | Total

Directora de Equidad de Patricia Eugenia Lavin Calderén 1 1
Género
Jefa de Departamento de Concepcion Valle Roman 1

Proyectos Productivos.

Jefa de Departamento de |Estrella Benitez Villasefior 1 2
Politicas Publicas con
Perspectiva de Género

TOTAL . _ a 3

VIiI. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
' DESCRIPCION DE PUESTOS
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PUESTO - JEFE INMEDIATO |
Directora de Equidad de Género Directora Géneral del Instituto de la
Mujer de Cuernavaca '

PERSONAL A SU CARGO T

Jefa de Departamento de Proyectos Productivos o 1
Jefa de Departamento de Politicas PUblicas con Perspeactiva de Genero 1

FUNGIONES PRINCIPALES :

|. Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Dtrecmon de Equidad de
Género asi como log recursos materiales, economicos y 'humanos para el mejor
desempefio de sus funciones;

{l. Establecer acciones con las diferentes areas mumclpales para realizar el programa
de cultura institucional,

Il Establecer acciones de vinculacion con las lnstanmas federales y estatales para el
cumplimiento de los objetivos de la direccidn,

IV. Informar a la Directora General, con la periodicidad que se estab!ezca sobre los
avances de los programas de trabajo, conforme el programa operativo anual,

V. Elaborar proyectos considerando sus dimensiones *técnicas, mstltucmnales \

financieras y administrativas; -
VI. Organizar cursos y talleres de capacitacion para el Iogro de los objetivos de la
direccién

VI, Organizar campafias de difusion relacionadas con los derechos humanos vy la
igualdad de género;

VII. Participar en foros, coloquios y seminarios sobre expenenmas exitosas en materia
de politicas publicas con perspectiva de género.

VIll. Sensibilizar y capacitar en el tema a los servidores publlcos munnmpales ,
IX. Elaborar e instrumentar cursos de empoderamento para las mujeres y nifias del
Municipio.

X Difundir los diferentes programas de financiamiento federal y;

Xi. Las demads que sefiale la Directora General
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Directora de area

- Licenciatura especialidad en géneroy
" | Politicas Publicas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Liderazgo y gestion social

Manejo de las Tics

&
+» Conocimientos de Estadistica

»  Analisis de Informacién
s Experiencia en el tema
» Desarrollo Comunitario

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afios

Oficina ? | :
Encampo

ACTITUD/ PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Responsable
Compromiso Social

Alto

ESFUERZO

WMental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefa de Departamento de Proyectos
Productivos

Directora dé Equidad de Género

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

las OSC’S,;

Direccion:

Género.

|. Organizar el programa y las acciones de Capacitacién;;
11, Elaborar un catélogo de los programas y proyectos federales;

[1l. Coordinar Ias acciones de vinculacién con fas delegacxones federales, y
i Organizar y supervisar los cursos vy talleres 3 que desarrclle la
V. Elaborar los informes de seguimiento de atencion gal plblico,

V. Flaborar los diversos formatos que se requieran pl;ara el control de {os

cursos vy talleres de la Direccion de area y

VI, Todas las demas que le confiera la Directora de area de Equidad de

}_




-
e

$%§ MUNICIPID OE vrears
)))) ClJEEF?ﬂc]VE]CZE]

ﬁ % % Todlos le damns valor & )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

INSTITUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA

Clavé: DT-8D6-MC-DEG; )
Vil

Revistén: O

Pagina 13 de 39 :
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~_REFERENCIA PR-PM-CMA-03 Y IT-PM-CMA-02

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Productivos

Jefa de Departamento de Proyectos

Licenciatura especialidad en género y

Politicas Publicas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Estudios de Género

liderazgo

Asertividad
Relaciones humanas
Comunicacion

& & € €& €& & €& €

Manejo de PC y paqueteria de office
Conocimientos de Administracion
Conocimiento de Programas de capacntamon

EXPERIENCIA LABORAL

-

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso social
fniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad -
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en comunidad

; Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Politicas Directora de Equidad de Género -

Plblicas con perspectiva de género

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

¢

. Investigar y conocer las diferentes Politicas pubhcas con perspectiva de
género aplicadas en México. .;:.

I. Proponer los lineamientos de las acciones de transversalldad en la
administracién municipal ;

fll. Elaborar el diagndstico de Cultura Institucional

IV. Qrganizar talleres y cursos sobre politicas pubhcas con perspecttva de
género para los servidores municipales.
i
V. Realizar el seguimiento puntual de los programas y acciones
desarroliadas por la Secretaria de Desarrollo Social :

VI Orientar a la poblacién para realizar los tramites necesarios con diversas
instituciones y darles el acompariamiento respectivo; 5
VIl Realizar el informe correspondiente a Ias actlwdades realizadas;

VIll. Apoyar las funciones de la Direccidn General y i

XL. Todas aguellas actividades que le delegue el jefe innlediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefa de Departamento de Politicas
Publicas con perspectiva de género

Politicas Publicas

Licenciatura especialidad en género y

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ [studios de Género_

+ (Gestidn Social

»  Manejo de PC y pagueteria Office

« Conocimientos de Administracion. g

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina, ]
Encampo -

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Compromiso social
Responsabilidad
Disponibilidad
Trabajo en Equipo

Medio

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Mental
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|
| i
IX. POLITICAS

1. La atencién a los ciudadanos sera dentro del horarto estableosdo en la dependenma que
esde8al6 hrs

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

3. Se dara un plazo de cinco dias para dar respuesta a Ios oficios que lleguen a la
Direccion de Equidad de Género :
4. Los programas y las actividades que se realicen deberan de tener una planeacién

definida con la finalidad de cubrir tode lo que corresponde a lajlogistica del evento

5. Para la realizacién de los eventos, se elaboraran los memorandums con la

" anticipacion correspondiente enviandose a las dependencias mvolucradas especificando . -

fecha, hora y lugar en el que se realizara.

6. Los programas de la Direccion se difundiran mediante d|pt|cos carteles, volantes fonas,
y en los medios electrénicos que estab!ezca el Instituto. .

7. En las actividades que realice la Direccidon como cursos, talleres, conferencias, foros se
otorgaran reconocimientos a los participantes.

&. [l personal de la Direccion debera portar su credencial de empleado actualizada, en
lugar visible, durante el horario de trabajo.

[

10. £l personal deberd respetar el horario de trabajo establecido. 1

11. El personal no podré ausentarse en horas de trabajo sin autofizacién de la Direccion
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i

X. PROCEDIMIENTOS .
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL DESARROLLO
PRODUCTIVO DE LAS MUJERES

1.- Propdsito:
Implantar los procedimientos de atencién vy la vinculacion con Ias Instancias Federales

Estatales v Municipales refacionadas con los proyectos productivos

2.~ Alcance:
El procedimiento aplica a las integrantes de la Direccidn de Equidad de Genero

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este Procedimiento se tomo como referencia: -,
o Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Publica Municipal del Ayuntamiento(de;
-Cuernavaca, Morelos. »
o Reglas de operacion y Lineamientos de los proyectos

4.- Responsabilidad:
=s 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
revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Titular de la Direccion de area la elaboramon implantacion y
actualizacion del procedimiento. ;

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

$.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo.
6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso
6.4 Descripcion de Actividades.

6.5 Indicadores, Registro de Calidad y Anexos.

-
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MAPEO DE PROCESO DE ATENCION AL DESARROLLO
PRODUCTIVO DE LAS MUJERES

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Clientes Clientes

(y otras Capitulo 5 {y ofras

partes A partes
[nferesadas) R; :r;:r;s]?ebgli?;‘d interesadas)

Capitulo &

Satistaccisn Gestién de los
recursos

Realizacioi
del

Requisitos
d Capitulo ] Servicio

seWICEo v 7
Entradas 7
N Salidas
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- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENGION AL DESARROLLO
| PRODUCTIVO DE LAS MUJERES

"f

\3/

No

TIEMPC PARA DIRECCION | DE JEFE DE DEPARTAMENTC DE
REALIZAR LA EQUIDAD DE PROYECTOS PRCDUCTIVOS
ACTIVIDAD GENERO!
( iNcio: ) -
r .
1 a 3 minutos o
L Recibira la
Actividad 1 ciudadania gue
soligite apoyo o Coh o sin
{ramite ! oficio de
1 hora —1—l E peticién
Actividad 2
v
T Realizarla
2. q'as enlrevista para
Actividad 3 detectar el tipo
de apoyo
?I ' Cuestionario
3as5 dias :
Actividad 4 P
;
5dias
Actividad 5
N
/ iEs E Solicitar dacumentos
30 dias / pmcedenlé: el Si para registro  calificar
Actividad 6 < apoyo?: , >

y efaborar respuesta
Cficio
5

-

Informar af cil]dadano
que la solicitud no
puede ser apoyada y

canalizarlo a otra
4 | instancia )

Y
Enlregar copia al 3
inferesado .
Oficio
=)
h 4 '

FIN ¢
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A DIRECCION-DE EQUIDAD-DE-GENERO - .}
REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y IT-PM-CMA-02

01

-

MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS

DE ATENCION AL DESARROLLO PRODUCTIVO DE LAS MUJERES K
' i ) ' ]
Diagrama de interaccion de los procesos
?a.e?om confinua del sislema de
Gestion de lo Calidad
Chenfes I Clientes
{y e;ms {y ofras
paites Frouesos de gestion ‘paries
interevadas) |77 g - p{}ﬁ&; "
o interesadas)
v E S .‘%,
q ; E . _
oy P i o m
kealizacion del - ' Sofistaceien |
savicio 2z 11" !
o e - i
| = e Revigin £ _ { ) H
t figqulsitos | ! ThEmEEmmm
1 N £
: ' : g "
e I : E )
Frocesos de apoyo T
]
- J
I : ’
- : >
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y IT-PM- CMA 02

0

Clave: PR-SDS-IMC-DEG-

\

Revision: 0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL DESARROLLO

PRODUCTIVO DE LAS MUJERES:

Documento
Paso| Responsable Actividad- De Trabajo
(clave)
1 Direccion de Equidad Recibir a la ciudadania que solicite'a'poyo 0 Formato
de género (DEG) informacion sobre los proyectos productivos
. i
2 DEG Realizar la entrevista para detectar el tip{:i de apoyo Cuestionario
' - _ : Documentacién
3 DEG ¢Es procedente el apoyo? -
[
]
i
— , oficio
4 DEG informar al ciudadano que la solicitud no ha sido
procedente y canalizarfo a otras dependencias
5 Realizar oficio a la institucién y so[ic]tar‘i‘espuesta oficio
JDPP g
JDPP Entregar copia al interesado
Con esta aclividad finaliza el procedimiento
3
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REFERENCIA: PR-PM:CMA-03 Y IT—PM—CMA—DZ

Clave: PR-SDS-IMC-DEG- 3
o1

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revisién'
INSTITUTO DE LAS MUJERES CUERNAVACA rimz &5 _

PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDlMIENTO DE ATENCION AL

DESARROLLO INTEGRAL DE LAS MUJERES

INDICADOR }
No de C e e
indicador Denominacion g Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE‘CALIDADE
i\ ,
No | Documentos (Clave) Responsablltdad de su Tiempq de
Custodia retencion
01 Oficio Direccién de Equidad de G;-énero 2 anos
02 Cuestionario Direccion de Equidad de Giénero 2 afios
ANEXOS .
.
nexo ;
No Docurhento Clave
[ ‘. Ll i";
Ninguno i




Clave: PR-5DS- IMC—DEG N

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA o
'SECRETARIA DE DESARROLLG SOCIAL  [Revsdno
INSTITUTO DE LAS MUJERES DE rammem

DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROMOCION, DIFUSION Y CAPACITACION DE
PROYECTOS PRODUCTEVOS

~ 1.- Propésito
Promover y difundir los proyectos productivos de apoyo a las mujeres a través de la
capacitacion a grupos y organizaciones.

2.- Alcance:

¥

Ei procedimiento aplica all personal de la Direccidn de Equidad de Género

3.- Referencia: '

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referenua el Reglamento de Gobierno y
- de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y las Reglas de
Operacion y Lineamientos de los Programas

4.-Responsabilidad:

i

ks responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la autorizécién de este procedimiento.

s responsabilidad de la Directora General de Atencién a: Ia Mujer la revisiébn de este
procedimiento. ’

= responsabilidad de la Titular de la Direccién de Equadad de Género la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento. L

Es reﬁsponsablhdad del personal de la Direccidn ilevar a cabo las actlv:dades descritas en el
procedimiento. :

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo

6.1 Mapeo de Proceso

6.2 Diagrama de Flujo

6.3 Mapeo de Interaccién de proceso

6.4 Descripcidn de Actividades .

6.5 Indicadores, Registros de Calidad y Anexos

-

er T e s e
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

MAPEO DE PROCESO

DE PROMOCION, DIFUSION Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Mejora cénfinuu del Sistema de;
Geslion de la Calidad

Clientes
(v otras
peirtes
Interesades)

Capitulo §

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo &

Sdtisfaccion

Gestlion de los
recursos

Redlizaciok !
del Requisitos ~ _
servicio Capituto | Servicio |
\__/ l 7‘.
Entradas :
" Salidas i
_____ ) i:
)
|
1
i
- i

Clientes :
(y otras
partes

interesadas)
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y iT-PM-CMA-03

LTTRS T2

Clave: PR-SDS-IMC- DEG—
02

| Revision: 0~
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRdMOCION DIFUSION -~

Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Aclividad 3

1a1d
dias
Aclividad 4

ta30
dias
Actividad 5

1a 3dias
Aclividad 6

Convacar a los
Delegados y Ayudantes
para la difusion de los |«
programas A

4] |

hd
Praporcionar todo el L
apoya logislico para la
realizacion de ias K
aclividades de

capacilacian L
5 ' *
' b

Elaborartos
. . documentos del
» programa p
b
?l Documentos
informativos

-+

‘
,.

TIEMPO PARA DIRECCION CE JEFA DE DEPARTAMENTO _ é
REALIZAR LA EGuJIDAD DE GENERO o noNECTO i’
ACTIVIDAD
INICIO
Promover las - . ©oh
s esirategias de difusién . : N
Diaas y capacilacién para los i
Actividad 1 proyactos produclivos
1 I
§
Disenar ! i
convocalotia ]
L N diplicos relalivo & L
fos proyeclos Convocatoria y
1a15 > . promocidnales de
dias difusién
Actividad 2
?
b d Ji.
Coordirary organizar las
aclividades programadas
1a30 3
dias
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE _PR_QM_OCION, DIFUSION
Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

TIEMPO PARA DIRECCION BE JEFAS DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA EQUIDAD DE GENERO F’ROYIxECTOS PROCUCTIVOS ¥
ACTIVIDAD POLITICAS PUBLICAS COM
PERSPECTIVA DE GENERO
Disefiar los rat erigh 5
1 a 15 ne;:esaa:;os pa:a Ia?eeashga?ggas
tlias lus achvidades de capacitacion y i
Aclividad 7 asesoria :
? K
. !
f
Realizar las acciones da F
gastion y vinculacidn para la i
otganizacion de las ’
1a30 | actividades do capacitacién
dias
Actlividacd 8 8 ’ ;
i
- i
i
Y :
Dirigir y coordinar las ;
actividades de asesorla B
¥ capacilacién de los :
1a80 beneficiados .
dias 9 Documentos
Actividad 9 informativos [
¥
FIN
)
i
|
¢
i
!
i
o
3
H
£
&
N
i
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DlRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
DE PROMOCION, DIFUSION Y CAPACITACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Diagramade nteraccion delos procesos

sejora confinvg del Sistema de
Gestion de lo Colidad

f :ﬁﬁf‘i&& l — ‘L " Clientes
¢ ofras _ PG
‘;agt;&s : {y ofras |
_}Mw;a‘fﬁw - Frocetos de gestion ) partes
o ' | & interesadas) |
b ES : ,%_‘
4 - E
s = ot
reafizocion del AE I i 3atistoccion |
Senvicio —— _ 12 T i
~~~~~~~~ - senvicio l - li :
s Requisitos | . o RO B B
2 R £
? : y k2|
S , 'g
Z
Frocesos de apoyo
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CHIA-03

Clave: PR-SDS-IMC- DEG-
02 =

Revisién: 0
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION, DIFUSION Y

CAPACITACION DE PROYECTOS PRODL?CTIVOS

asesoria y capacitacion de los
beneficiados '

Con esta actividad se da f:n al
procedimiento

Paso Responsable Actividad Documento De
: j Trabajo (Clave)
,i
i
1 Directora de | Promover las estrateglasi de Reglas de ;
Equidad de Género | difusion y capacitacion Operacidon -
(DEG) '
2 Jefe de | Disefiar convocatoria d|pt|c@s y Convocatoria
Departamento de | todo lo relativo al proyecto
(JPP)
3| (UPP) Coordinar y organizar !a promocién
y difusidn de las actividades de los
proyectos
4 (DEG) Proporcionar todo el apoyo Ioglstlco
para la realizacién de; las
actividades
5 (DEG) Convocar a los Delegados y Convocatoria
Ayudantes para la difusién de los
programas
6 (JPP) Elaborar las presentaciones vy Documentos
documentos del programa | informativos ‘
7 (JPP) Diseflar los materiales y apoyos _ :
necesarios para la realizacién de Manual de
las actividades de capacﬁamon y capacitacion
asesoria. '
8 | (DEG) Realizar las acciones de gestidn y
. vinculacion para la organizacién de
las actividades de capacitacion’
9 | (JPP) Dirigir y coordinar las actividades de

L
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GEtNERO '
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM- CMA 03

- GUERNAVACA

[ Clave: PR-SDS-IMC-DEG- )

INDICADOR ]
No de L s
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno e )
REGISTRO DE CALIDAD :
| ;
No Documento " Responsabilidad de su Tiempo de retencion
(Clave) Custodia ‘
1 Manuai de Direccion de Proyectos. j-' | 2 afios
Capacitacién Productivos
ANEXOS i
Anexo '
No Documento : Clave
Ninguno
f




y Clave: PR-SDS-IMC-DEG- )
[ s AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |& w
U&gﬁg\,aga @‘%‘% ~ SECRETARIA DE DESARROLLO'SOCIAL  [Reviigno
ﬁ%% Todos le damos vakor |NST‘TUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA Péginaﬁg degﬁ - .
REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y IT-PM- CMA 02

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACIbN CON PROGRAMAS DE
GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL

1.- Propésito:

Realizar acciones de vinculacién con las dependencias del gobierno federal vy estatal
optimizando la ejecucién del programa a través de la gestron de procesos que puedan|
beneficiar a las mujeres de la ciudad '

2.- Alcance:
j

Este procedimiento aplica al personal de la Direccién de Equic;iad de Genero -

3.~ Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntam|ento de Cuernavaca, Moreios,
asi como las Reglas y Lineamientos de Operacién de Pfogramas Federales relativos a
politicas de desarrollo social. ; :

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la apr@bacién de este procedimiento
ks responsabilidad de la Directora General la revision de esteiprocedimiento

£s responsabilidad de la Titular de la Direccidon de Equ:dad de Geénero la elaboramon
nmplantamon y actualizacion del procedimiento.

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

5,- Definiciones:

.
Ninguna

B.- Métodos de Trabajo: - !

6.1 Mapeo de Proceso !
6.2 Diagrama de flujo

6.3 Mapeo de Interaccion de Proceso

6.4 Descripcion de Actividades _

6.5 Indicadores, Registros de Calidad y Anexos
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 ¥ IT-PM- CMA 02

03

Revision: 0

PRgragidess |

'MAPEO DE PROCESO |
DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL

t

M
i

Mejora continua del Sistema de

Gesfion de la Calidad

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo &

Geslién de los
recursos

Requisitos

Ca pﬂblo
7

Servicio
M—

Clientes
{y otrais
parkes PR
inferesadas)

Realizaciol

© del

setvicio

Entradas salid
alidas

P F sy

Clientes

(v otras

partes
inferesadas)
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& AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |x .
®1% | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL [Revision: 0

INSTITUTO DE LAS MUJERES DE CUERNAVACA p5smagzdess

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE VINCULACION

REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y |T-PM-CMA-02
: i

CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL y
EMPO PARA DLRECTORA DE EQUIDAD DE GENERO DEREDENDENCIAS DE GOBIERNO
A TVIDAD : . | FEDERAL O ESTATAL
¥
[
{ INncio ), ;
v |
30 Dias Detectar necesidades de i
Actividad 1 la Comunidad
Reporte de
1 necesidades
¥ :
Verificar Reglas de
30 dias Operacion y Bases de los ¥
Actividad diferentes programas tde ¢
5 Gobhierno Federal y }5
' Estatal ]
2 g .
; ¥
v
21 dias Recepcion de proyectos '
Actividad Proyectos
2 3 Ejecutivos |
1 dia Y "
Actividad Presentar Proyectos a la ; LEs
4 Dependencia de Gobierno R procedente
Conrespondiente v el
o) a180 4 Proyectos ' proyecto?
dias Ejecutivos _
Actividad :
H Elaborar notificacion que
2dias : el proyecto no es
Actividad t procedente Oficio de
6 16 : : negacion

e -
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE VﬁNCULACI()N
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL

T_‘I’EI\AAFEA?FA\ DIRECTORA DE EQUIDAD DE GENERO DEPEDENDENCIAS DE GOBIERNO
ACTIVIBAD f FEDERAL O ESTATAL
7
~ zdias Realizar trémites Elaborar nofificacién que
Actl\;dad administrativos < el proyecto es procedente
- 8 l Documentacion Oficio de
3dias L7 aprobacién | |
Actividad 8 L/
Y
' Coordinar con el jefe de
2 dias departamento -
Actividad correspondiente para la ;
9 puesta en marcha del ,
—I proyecto i
9 3
Y
1A 120 dias
Act:«(i]dad Ejecutar proyecto
Formalos de
10
control
1 a 20 dias l
Actividad Evaluar Pioyecto . :
N l i
11 l :
A 4
13 7 dias Eiabor_ar Reporte a
Actividad Memoria Final de los
12 Proyecios. .
i Reporte Final
E | e
A
FiN
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DE i sade3s —

" DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA; PR-PM-CMA-03 Y IT-PM-CRAA-02

MAPEO DE INTERACC!ON DE LOS PROCESOS :
DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL

T

Diagrama deinteraccion deios procesos :

rMejora contintg del Rilemo de

Gestibn de lo Calidad : .
Chentes o Iv — Clientes
{y i{i&: : _ {y olras
. 5;"5 € et [ Pracesos de gestibn partes
interesados) ' : — .
) 5 inferesadas)
|[ F i1 .:E.:,
‘ Y : £ L ieeniiuc S
Reafizacisn del " i &ahs%aacm !
servidio 2 T4 ’
o e Servicio 5 ! o
i firzqmsn‘ : B I
; L S
H
el ‘ -] 9
b
_ . -
Frocesos de apoyo ; _
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AYUNTAMIENTO DE CUERMAVACA 03
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y IT-PM-GMA-02

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROG[RAMAS DE GOBIERNO

FEDERAL Y ESTATAL

Paso | Responsable | Actividad Documento de
i Trabajo {clave)
1 Directora de  Realizar * recorridos con Delegados | Reporte de
Equidad de | Municipales para detectar necesidades de | necesidades
Género la comunidad, asi como con dlferentes
lideres de la comunidad
2 DEG Verificar las reglas de operacién y I:eases
de los programas de (Gobierno FederaE o]
Estatal
3 DEG Elaboracién de Proyectos con descnpmon
detallada de requerimientos de recyrsos
de cada uno de los proyectos i
4 DEG Presentacion de los proyectos &' las | Proyectos
diferentes  instancias Federale's' Ly
Municipales '
5 Dependencias Son aceptados los proyectos por las
de Gobierno | instancias  de  Gobierno  federal' vy
Estatal y Federal | Estatal........... :
(DGFE) No. Ir a la actividad 6
Si. Ir a la actividad 7
6 DEG Informar que el apoyo ha sido rechazado Oficio
Con esta  actividad finaliza + el
procedimiento
7 DGIMC Informar que los proyectos han s;do Oficio
aprobados
8 DEG Coordinar con los jefes de departamento
correspondiente para la puesta de marcha
del programa ya autorizados -
9 JPP Supervisién de actividades.
10 DEG Evaluar el proyecto Formato de Control
4
|
11 DEG

Elaboracién de memoria o reporte final!

Con esta actividad  finaliza g el

Reporte Final

procedimiento "

1

i
{
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |03
* SECRETARIA DE DESARROLLC/SOCIAL  [Revsign 0
INSTITUTO DE LAS MUJERES DE ]

CUERNAVACA.. i

' DIRECCION DE EQUIDAD DE GF:NERO

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y IT-PM- CMA 02

- FEDERAL Y ESTATAL

INDICADOR

No de Indicador

- Denominacion

Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD |

L
H
1

No Documentos (clave) Responsabilidad de Tiempo de retencién
su Custodia '
1 Proyectos Director 3 afos
2 Acta de Entrega del Proyecto Director 3 afios
3 Reporte Final Director 3 anos
ANEXOS .
Anexo No Dacumento Clave
S/c

“Ninguno”
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DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO
REFERENCIA; PR-PM-CMA-03 Y IT-PM- CMA -02

XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales| | Domicilio Oficial

Patricia Eugenia Lavin Calderén | 3295500 ext. 5303 | Motolinia No 2 Col. Centro |

Directora ] :
Concepcion Valie Roman 3295500 ext. 5303 | Motolinia No 2 Col. Centro|
Jefa de Departamento de . :
Proyectos Productivos :' '
Estrella Benitez Villaserfior 3295500 ext. 5303 | Motolinia No 2 Col. Centro
Jefa de Departamento de o
Politicas Publicas con
perspectiva de género
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-03 Y [T-PM-CMA-02
Xil. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO | FECHA DE TERMINACION
17 de Julio de 2014 ' 31 de:fDiciembre de 2014
PARTICIPANTES _PUESTO
Patricia Eugenia Lavin Calderon Directora de Area de Equidad de Género
Marcela Torres Beilo . Jefe de Deéaﬂamento de Desarrollo

Organizacional

i
i
1

PatriCC/'ZEu@enia Lavin Calderdn
Directora de Equidad de Género
Responsable de [a Elaboracion del Manual de
Modernizacién Administrativa Organizacion, Politicas y Procedimientos
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XIil.

REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:; DIRECCION DE EQUIDAD DE GENERO

Puesto‘t Vo Bodela
Motivo del Fecha De . Coordinacion de
Apartado Cambio - Vigencia Nombreﬂl Modernizacién

Y Firma Admmlstratlva

TODOS ELABORACION DEL |  31/Dic./2014 DIRECCION DE A

MANUAL VERSION EQUIDAD DE
2014 GENERO
PATRICIA EUGENIA

LAVIN CI?LDERON

/




