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Introduccion

El presente documento contiene una descripcion detallada de los procedimientos
de este Instituto, por lo que es una herramienta importante en el quehacer diario
dentro de la administracion publica municipal.

Con la finalidad de que las o los servidoras/es publicas/os que laboran en el Instituto
de la Mujer para el Municipio de Mexicali, conozcan las actividades a realizar en
cuanto a su nivel de responsabilidad y participacion dentro del instituto, asimismo
con la documentacion relativa.

El manual de procedimientos plasma de forma organizada como se llevan a cabo
las actuaciones e interacciones en las areas del Instituto, asi como con otras
dependencias de la administracion municipal; por lo que resulta ser un instrumento
eficiente y digerible para evaluar la efectividad de las funciones y el resultado de
nuestro trabajo.
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Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Sesion Ordinaria Clave
Unidad Administrativa Direccion General. P-72-101-01

Identificacidon del procedimiento.

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Dar a conocer a quienes integran la Junta de Gobierno todo lo relacionado con los trabajos,
avances, presupuestos y gestiones que realiza el IMMM de forma trimestral.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 13 del Acuerdo por el que se crea el organismo descentralizado de la administracion
publica municipal denominado Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali, Baja California.
2.2. Articulo 11, 13 y 14 del Reglamento Interno del Instituto de la Mujer para el Municipio de
Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1. Convocatoria.

3.2. Oficio Convocatoria.
3.3. Orden del dia.

3.3 Acta.

4. Politicas de Operacién

4.1. Las sesiones se deberan celebrar cada tres meses.

42 5 dias antes de celebrarse la Sesién Ordinaria se envian Oficios Convocatoria a las
o personas que integran la Junta de Gobierno.

43 Si hay quorum se celebra la Sesién, de no haberlo se convoca a una segunda sesion
e en el mismo dia y se celebra con quienes se encuentren.

4.4, Se desahoga la Sesién Ordinaria

4.5. Se elabora acta de la Sesion Ordinaria.

46 Se firma el acta por las personas integrantes de la Junta de Gobierno que asistieron
' en original y archiva.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién
5.1. IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.
5.2. Sesion Sesién ordinaria
5.3. PP PowerPoint.
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Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Sesion Ordinaria Clave
Unidad Administrativa Direccion General. P-72-101-01

Descripcidon de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Elabora calendario para las sesiones de la Junta
1.- Direccién General de Gobierno en original y oficio de convocatoria en
original y entrega.

Recibe y envia oficio de convocatoria en original de
la Sesién Ordinaria a los miembros de la Junta de

2. - Coordinacion Administrativa . .
Gobierno y cada copia para cada uno de los
integrantes.
3. Integrante de la Junta de | Recibe oficio de convocatoria en original y copia,
' Gobierno sella de recibido y entrega copia. Archiva original.
4.- Coordinacion Administrativa | Prepara presentacion para la sesién ordinaria.

Inicio la sesion ordinaria, concluye y se elabora
5.- Direccién General acta de sesién en original, firma y archiva, junto con
la convocatoria y oficio de convocatoria en copia.




Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali o
Manual de Procedimientos Validacion:

Gobierno Municipal de Mexicali  No. De Revisién:

Diagrama de Flujo

Clave:| P-72-101-01 ]
Nombre del procedimiento: [ Sesion Ordinaria. ]
Nombre de la Unidad Administrativa: | Direccion General, ]
; - . _ i Integrante de la Junta de
Direccion General Coordinacion Administrativa T
L L 2 3

Recibe y archiva

Elabora Calendario
i 0C-01

Elabora y envia

y OC
c oc- 01 ] 0c-14
4
” Prepara
Nl Presentacion
5
L
Inicia sesion
ordinaria,
concluye, firma y
archiva en
orniginal.
Abreviaturas
04 001 C: Calendario.
0C: Oficio Conwocatoria.
Q& Criginal Acta.
O: Original.

Fin.
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Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Capacitacion. Clave
Unidad Administrativa Asesoria en Género P-72-102-01

Identificacidon del procedimiento.

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Brindar asesoria de las acciones en se realizan, con perspectiva de género a fin de coadyuvar
con la realizacion de los objetivos del Instituto.

2. Fundamento Legal

1.1. Articulos 5 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Baja California.

1.2. Articulo 6 fraccién 1V, de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
el Estado de Baja California.

1.3. Articulo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Baja California.

3. Requisitos

Las capacitaciones, asesorias y programas disefiados deben apegarse a los lineamientos
nacionales e internacionales en materia de Derechos Humanos y de las Convenciones
Internacionales de los derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes, y de la Convencion
Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

4. Politicas de Operacion

3.1. | Programar fechas para capacitacion.
3.2. Preparar materiales para capacitacion.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51 | IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Nombre del Procedimiento Capacitacion. Clave
Unidad Administrativa Asesoria en Género P-72-102-01
Descripciéon de Actividades
No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Prepara calendario y material de capacitacion
1.- Asesoria. sobre Perspectiva de Género, Tipos de Violencia y
Violentometro.
. L, Recibe material de la capacitacion del IMMM para
2.- Direccion. -
su aprobacion.
Si: Aprueba material propuesto por la Asesora y
ordena se realice la capacitacion de forma virtual o
3.- Direccion. presencial. Se fija dia y hora para la capacitacion a
la Direccion, Coordinaciones del IMMM, CDM,
Dependencias del Municipio y A. C. invitadas.
Elabora oficios de invitaciébn a capacitacién en
original y copia, indicando en caso de ser
4.- Asesoria. presencial dia, hora y lugar del evento, en caso de
ser virtual la liga, numero de cédigo para entrar a
la plataforma y la contrasefia.
5.- Direccion. No: Realiza observaciones y sugerencias
6.- Asesoria. Se imparte la capacitacion.
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Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave:| p.72.102-01 ]
Nombre del procedimiento: | Capacitacion. ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Asesoria en Genero }
Asesora en Género Direccion General Dependencia Invitada
L 2
Prepara
calendario y recibe
material para [ ] Material.
capacitacion.
Mo 3
Aprueba
Material
b S|
n 5
Elabora oficios
invitacidn en o
original y copia, Recibe invitacion y
envia a v archiva
dependencias
invitadas y ol QC-01
archiva
ol OC-01
ﬁ h
Capacita
Abreviaturas:
Ol : Oficio Invitacion.
OC : Original y Copia.
Fin
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Nombre del Procedimiento Atencion a mujeres victimas de violencia. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Juridica P-72-103-01

Identificacién del procedimiento.

1. Objetivo del Procedimiento

1.1 Brindar asesoria en temas relacionados con los asuntos juridicos y los derechos humanos de
las mujeres, adolescentes y nifias victimas de algun tipo de violencia en Mexicali

2 Fundamento Legal

2.1. Articulo 19 Fracciones | y VI del Reglamento Interior del Instituto de la Mujer para el Municipio
de Mexicali, Baja California

2. Requisitos

2.1.Citar a las usuarias, llenar los formatos de Aviso de Privacidad y de Canalizacion a la
institucién o dependencia que se apegue a la necesidad de la usuaria.

3. Politicas de Operacién
La atencidn, asesoramiento, canalizacion y en su caso acompafiamiento deben
4.1 apegarse al protocolo de atencién para las mujeres victimas de algun tipo y modalidad
de violencia.
4, Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1. IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
5.2. RPPC Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
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Nombre del Procedimiento Atencion a mujeres victimas de violencia Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Juridica P-72-103-01

Descripcion de Actividades

No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Recibe solicitudes de atencion por parte de
1 Coordinacién mujeres a través de medios digitales
' Juridica. (Messenger/Facebook) y/o llamada telefonica y/o
recomendacion.
2. Coordinacion Juridica. Cita.
3. Coordinacion Juridica. Si: Se presenta llena el formato de proteccion de
datos personales y archiva.
4. Coordinacion Juridica. No se presenta la usuaria se genera nueva cita.
5. Coordinacion Juridica. Se le asesora y canaliza a la usuaria con formato
de canalizacién.
6. . Recibe formato de canalizacibn y acude a
Usuaria. .
dependencia.
7 . Recibe formato de canalizacion de usuaria y
Dependencia. .
archiva.
8. Coordinacion Se le da seguimiento a su expediente
Juridica

11
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cme;[ P-72-103-01

e A

Nombre del procedimiento: [ Atencion a mujeres victimas de violencia.
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Juridica. }
Coordinacion Juridica Usuaria Dependencia
Inicio
1
Hecibs
solicitud de
EEESOTIE.
MO
2
Se
Cita presepta
la usuaria
a
Llena APy 3]
archiva
5 6 7
Asesora y Recibe usuaria
canaliza Recibe FC » con ficha y
con FC archiva

Fin Abreviaturas:
AP: viso de Privacidad.
FC: Ficha de Canalizacién




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Coordinacion Juridica

Atencion a mujeres victimas de violencia

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
3 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-01-1403-01

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Aviso de privacidad

Clave: F-72-103-01
. Llevar un control de confidencialidad de datos personales de las
Objetivo: )
usuarias.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original IMMM IMMM
Copia 1 Usuaria Usuaria
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuaria Coordinacion Juridica Direccidn General

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
Anotar el lugar y fecha en que se presenta la usuaria
1. | Lugary fecha. al IMMM.
2. | Nombre y edad. Anotar el nombre y la edad de la usuaria.
. Se anota el sexo de la usuaria, su nimero de teléfono
3. | Sexo, teléfono y correo. .
y su correo electronico en caso de tenerlo.
4. | Estado civil. Anotar si es casada, soltera, unién libre o divorciada.
5. | Nombre del esposo (a). Indicar el nombre completo de su pareja.
6. | Numero de hijos, edades. | Sefialar la cantidad de hijos que se tiene y sus edades.
Casa ropia, rentada, . . - .
7. brop Indicar si la vivienda es propia o no.
prestada.
A nombre de quien esta la . .
8. . Indicar el nombre del duefio de la casa en el RPPC
propiedad
Como se enter6 del o . . .
. . Sefialar el medio por el cual se entero de la existencia
9. | Instituto de la Mujer para
L . del IMMM.
el Municipio de Mexicali.
Motivo por el cual acude al
10. | Instituto de la Mujer para | Indicar el tipo de apoyo que requiere del IMMM.
el Municipio de Mexicali.
) Colocar su nombre su firma de aceptacion de
11. | Nombre y firma. y P

privacidad de datos.

13
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Nombre del Procedimiento Atencion a mujeres victimas de violencia Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Juridica P-01-1403-01
Formato

Lugar v Fecha:

Mombre: Edad:
Saxo Telefona Comeo:

Diomicilic:

Ccupscion: Lugar de trabajo

Clomicilia:

Telefono d=l trabajo: Tiempo Laborandao
Estado i

Casada: Soltera: Unidn Libre: Divorcisds
Mormbre del Esposo (a):

Mumero de hijos: Edades:

Zasa propia: Renta: Prastada:

A nombre de guisn esta la Propiedad:

Coma se enterg del Instiute de la Mujer para el Municipio d= Mexicali:

Motiwo por 2l cual acuds al Instituto de la Mujer para =l Municipio d= Mexicali:

14



AVIS0 DE PRIVACIDALD

Die conformidad con lo establecido en los A, 81 Fraco. 1 0L 10, At 82, B3, B4, B y 86 d=
s Ley d= Transparencia del Estado de Bsga California

¥ oen los At B, 18, 21 Capiulo W de s Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion
de los particulares, nstiuto de la Mujer para el Municipéo de Mexicsh (IR ne a su
disposicion el siguientie aviso de prvacidad.

El Instituto de la Mujer para el Municpio de Mexical (IMKMM]), =s responsable d= uso vy
profeccion de sus Datos Personales, en este sentido v atendiends las obligaciones legales
estakblecidas en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los Particulares,
a traves de estz insfruments s= informa a los titulares de los Datos, la informacion que d=
=llos == recaba y los fines gue se k= dara a dicha informacion.

Los Diatos Personales recabados de usted seran ulilizados para las siguisntes finalidades,
a5 cudles son NecesEniss pars concretar nusstra relacion con usted, asi como para siender
sus necesidades.

para llevar a cabo Ias finsidades descritas en el presente swisa d= privacidad. utiizaremos
los siguwentes Datos Personales antes descritos.

MNombre y Firma de Conformidad:

15
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Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Asesoria a mujeres victimas de violencia
Coordinacion Juridica

Numero de 12 de

Revision 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ano
Clave
P-72-103-01

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Ficha de canalizacion

Clave:

F-72-103-02

Objetivo:

Canalizar a mujeres victimas de cualquier tipo de violencia a instancias de
gobierno o asociaciones civiles para su atencion particular.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Ficha de canalizacion

FGJE, Defensoria Publica
PAIMEF, CDM, otras.

Usuarias mujeres

1. Archivo.
2. Copia a la usuaria.

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Coordinacién Juridica

Coordinacién Juridica

Directora General

Instructivo de Llenado

Nimero Campo Instrucciones
Se coloca el lugar y la fecha del dia que se presenta la usuaria en
1. Lugar y fecha.
el IMMM.
2. Se canalizaala C. Indicar el nombre completo de la usuaria
3 Al lugar. Indicgr .I’a institucion, depelndencia, departamento, instancia o
asociacion a la que se canaliza a la usuaria.
Describir de forma sucinta el o los motivos por los cuales se le
4, Para: canaliza a la institucién, dependencia, departamento, instancia o
asociacion
5. Coordinacién Juridica. Nombre y firma de la titular del departamento.

16
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Asesoria a mujeres victimas de violencia Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Juridica P-72-103-01
Formato

Lugar y Fecha:

Se canaliza a la C.

Al lugar

Fara;

Coordinadora Juridica
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali

17
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud De Subsidio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-01

Identificacion

del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Contar oportunamente con el subsidio asignado al IMMM para la realizacion de sus

actividades.

2. Fundamento Legal

2.1.Articulo 5, Fraccioén Il del Acuerdo de creacion del IMMM.

3. Requisitos

3.1.Factura impresa y firmada por la Directora General.

4. Politicas de Operacién

a1 Las solicitudes de pago del subsidio se hacen de manera mensual, dentro de los

primeros 15 dias del mes.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 IMMM

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali

18




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142071
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Solicitud De Subsidio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Elabora la factura y la verificaciéon (FV) de
comprobantes fiscales digitales por internet.

1. Contadora Solicita la firma de la Direccion.
Gestiona la entrega de la factura firmada a
Tesoreria Municipal.

2. Direccién General Revisa y firma la factura y la verificacion (FV)

3. Tesoreria Municipal Recibe para su pago.

4. Contadora Archiva acuse de recibo.

19
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Nombre de la Dependencia

Manual de Procedimientos Validacion: | 3108 2011

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-01

S W—

Nombre del procedimiento: [ Solicitud de subsidio

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacién Administrativa

—

Contadora Direccion General Tesoreria Municipal
1
Elabora
Fv o-1
2
Revisay

firma
Fv -1

Envia
y archiva
Fv o1
4
Recibe
Fv 0-1
Fin

Abreviaturas
FV= Factura v Verificacion

20
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Nombre del Procedimiento Ministracion De Viaticos Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1 Tramitar la obtencién de recursos monetarios para cubrir los gastos que se generen por
comisiones que involucren gastos de hospedaje, alimentos y traslados.

2. Fundamento Legal

2.1.Articulo 55 de la Ley del Presupuesto y del Ejercicio del gasto Publico para el estado de Baja
California.

3. Requisitos

3.1. Oficio invitacién.

4. Politicas de Operacién

4.1 Todas las solicitudes deberan ser autorizadas por la Direccion.
4.2 Las solicitudes de viaticos deben realizarse con 3 dias de anticipacion.
4.3 Los recursos asignados deben ser comprobados al 100%.
Los recursos no utilizados deberan ser reembolsados por la persona comisionada
4.4 mediante depdsito o transferencia a la cuenta del IMMM y anexar el comprobante de
depdsito al formato de comprobacion.
45 La comprobacion debera realizarse dentro de los 5 dias posteriores al cumplimiento
) de la comision.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali

21
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Ministracion De Viaticos Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-02
Descripcidon de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
1 Persona beneficiaria Solicita y entrega invitacion o el oficio comision.
Recibe el oficio comision.
Asigna los recursos de acuerdo a las tarifas
autorizadas.
2 Coordinadora Administrativa Elabora el recibo de gastos.
Realiza el cheque o transferencia.
Entrega el comprobante a la persona
beneficiaria y recaba la firma.
Recibe el depdsito y firma el comprobante.
3 Persona beneficiaria Llena el formato de viaticos y anexa
documentos comprobatorios.
4 Contadora Contabiliza el gasto en el sistema.

22
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Nombre de la Dependencia L
Manual de Procedimientos Validacion: | 3108 201

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-02

S

Nombre del procedimiento: [ Ministracion de viaticos

S

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

N

Beneficiaria Coordinadora Administrativa Contadora

1

Solicita In. y
Entrega OC

In-C

Recibe oficio
Asigna recurso
Elabora Recibo
Realiza depdsito

Entrega

In-C

3

Racibe depdsito
Firma comprobante
Entrega doctos.

Abreviaturas

In = Invitacion

= Oficio Comision

R =Recibo

F-vi = Formato de viaticos
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Recuperacion De Fondo Revolvente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-03

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Recuperar el fondo de gastos menores que por situaciones de premura plenamente
justificadas y de baja cuantia de la requisicion, no es factible desarrollar el procedimiento
establecido para la adquisicion de bienes y servicios, determinando las bases que permitan
ejercer el gasto publico de forma expedita, eficiente y transparente.

2. Fundamento Legal

2.1.Fraccion Il de la Norma técnica 03/2012 autorizada el 12 de enero de 2012.

3. Requisitos

3.1 Solicita el fondo por primera vez y se llena el formato de creacién de fondo revolvente.
3.2 Se revisa y autoriza la solicitud de reembolso.

3.3 Se lleva relacion de gastos y entrega de formatos de fondo revolvente.

3.4 Se turna a contabilidad para la relacién del gasto de reembolso.

4. Politicas de Operacion

4.1 Se revisa y autoriza por la Coordinacién Administrativa.

4.2 Los reembolsos se hacen el dltimo dia habil de cada mes.

43 Las facturas correspondientes deben cumplir los requisitos fiscales ante el SAT para
) su reposicion, con fecha dentro del periodo que se reporta.

4.4 El monto del fondo asciende a 5,000 pesos.
5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién
5.1 SAT Servicio de Administracién Tributaria
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Recuperacion De Fondo Revolvente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-03
Descripciéon de Actividades
Ng.e?e Responsable Actividad
1 Persona solicitante Solicita el fondo revolvente por primera vez.
2 Coordinadora Administrativa Revisa y autoriza la solicitud.
3 Contadora Emite el cheque o transferencia.
Recibe cheque o depdsito.
- Lleva la relacién de gastos mensuales.
4 Persona solicitante
Entrega formato al cierre del mes con las
facturas correspondientes.
5 Coordinadora Administrativa Revisa y autoriza el reembolso.
Recibe comprobantes.
6 Contadora Emite el cheque o transferencia del fondo
revolvente.
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

No. De Revision:

Validacion: 3108 2021

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-03

[ Recuperacion fondo revolvente

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

— S e

S Coordinadora
Beneficiaria L _ Contadora
Administrativa
1
Solicita fondo 2 3
Revisay Realiza la
Fiol o autoriza transferencia
4 5
Recibe
Registra Revisay
Entrega autoriza
F-fo2 o
3]
Realiza la
transferencia
Recibe
comprobante

Fin

Abreviaturas

F-fol = Formato solicitud
de fondo 12 vez.

F-fo2 = Formato solicitud
de reembolso.

Fac. = Facturas.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Recuperacion De Fondo Revolvente
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 17 de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-72-104-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Creacion de fondo revolvente

de operaciones

Clave:

F-72-104-01

Objetivo:

Apertura el fondo revolvente de operaciones por primera vez

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Contadora Coordinadora Administrativa Coordinadora Administrativa

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
RECIBI DE Nombre de la persona que entrega
2 LA CANTIDAD DE Cantidad por recibir indicando nimero y letra
3 EFECTIVO / CHEQUE No. Seleccion de la manera en que se recibe el fondo
4 POR CONCEPTO DE Describir el concepto del fondo revolvente
5 DEPENDENCIA Indicar el nombre de la dependencia responsable
6 DEPARTAMENTO Indicar el departamento al que pertenece
7 No. EMPLEADA Indicar el No. De empleada
8 CATEGORIA Indicar la categoria
NOMBRE DE LA
9 EMPLEADA Responsable del fondo
ENTREGADO EN LA . e 5
10 FECHA DE Indicar fecha: dia — mes - afio
11 FIRMA DE LA PERSONA Especificar nombre y firma de la persona que solicita
SOLICITANTE
VoBo ADMINISTRATIVO - ) . . .
12 DEL RAMO Especificar nombre y firma de quien revisa y autoriza
13 VoBo TITULAR DEL RAMO | Especificar nombre y firma de quien autoriza
VoBo MESA DE - ) . .
14 AUTORIZACION Especificar nombre y firma de quien autoriza
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% INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL MUNICIPIO DE MEXICALI BAJA CALIFORNIA

IMMM CREACION DE FONDO REVOLVENTE DE OPERACIONES

RECIBI:
LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE:

DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO:

NUMERO DE EMPLEADA:

CATEGORIA:

NOMBRE DEL EMPLEADA:

MANIFIESTO QUE LOS COMPROBANTES DE LOS GASTOS EFECTUADOS CUMPLEN CON LO ESPECIFICACO EN LOS ARTICULOS 46 Y 47 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA QUE PROHIBE EFECTUAR ADQUISICIONES © CONTRATACION DE LOS SERVICIOS CON QUIEN SE TENGA RELACION FAMILIARES. (CONYUGUES, PARIENTES
CONSANGUINEOS HASTA EL CUARTO GRADO POR AFINIDAD O CIVILES), PROFESIONALES, LABORALES O DE NEGOCIOS.

ENTREGADO A LA FECHA DE:

FIRMA DEL SOLICITANTE Vo.Bo. ADMINISTRATIVO DEL RAMO

Vo.Bo. TITULAR DEL RAMO Vo.Bo. MESA DE AUTORIZACION
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Recuperacion De Fondo Revolvente
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 17 de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-72-104-03

Nombre del Formato:

Recibo por reembolso de fondo revolvente de operaciones

Clave:

F-72-104-02

Objetivo:

Comprobar los gastos realizados con el fondo revolvente de
operaciones, para su reembolso.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Coordinacion Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Persona solicitante Contadora Coordinadora Administrativa

Instructivo de Llenado

NuUmero Campo Instrucciones
1 RESPONSABLE Nombre de la persona responsable del fondo
2 PERIODO Indicar el periodo que se reporta
3 AREA Indicar el area correspondiente
4 FECHA Fecha del gasto
5 No. FACTURA Indicar nimero de factura
6 PROVEEDOR Especificar el nombre del proveedor
7 IMPORTE Especificar la cantidad pagada
8 CONCEPTO / Describir para que se utilizd
OBSERVACIONES
9 TOTAL Sumatoria de los gastos realizados en el periodo
10 FECHA Fecha de cierre para reembolso
11 AUTORIZO Firma de la persona que autoriza el reembolso

Identificacidn del Formato
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INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL MUNICIPIO DE MEXICALI BAJA CALIFORNIA

IMMM ANEXO "

RECIBO POR REEMBOLSO DE FONDO REVOLVENTE DE OPERACION

RELACION DE COMPROBANTES

RESPONSABLE: PERIODO: DEL: AL:
AREA:

FECHA NO.FACTURA PROVEEDOR IMPORTE CONCEPTO/OBSERVACIONES

TOTAL S 0.00)

FECHA :

AUTORIZO:




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1%
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Informe De Gestion Financiera Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-05

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de rendicién de cuentas.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulos 5, fraccién XVI, 13y 18 de la Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Baja
California.

3. Requisitos

3.1. Elaborar el Informe de Gestién Financiera en formato Excel, asi como las carpetas que se
integran y presentarlas en el Congreso del Estado, Sindicatura y Tesoreria en el Ayuntamiento

4. Politicas de Operacién

4.1. Se presenta el cierre de cada trimestre, antes del dltimo dia del mes siguiente.

Se resguarda el informe en original por lo menos dos afios posteriores a la fecha de la

4.2. .
presentacion.
4.3. Remitir al Congreso dentro de los meses de abiril, julio y octubre del ejercicio en curso.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Sistema automatizado de Administracion vy
51 SAACG Contabilidad Gubernamental.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1207
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Informe De Gestion Financiera Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-05

Descripcion de Actividades

T, DL Responsable Actividad
Ref.
Registro de gastos por partida presupuestal y
elaborar conciliacién mensual.
Revisar a través del sistema SAACG contable
presupuestal el ingreso y el egreso.

1 Contabilidad Generar los reportes al cierre del trimestre.
Armar la carpeta con los archivos contables,
presupuestales y programaticos.

Envia para revision y firma a Coordinadora
Administrativa.
Revisa, autoriza y firma.

2 Coordinacion Administrativa Solicita firma de la Directora.

Tramita envié a Tesoreria y Sindicatura Municipal
para revision.
Firma las carpetas.

3 Direccion General Presenta ante la Junta de Gobierno para su
aprobacion.

4 Junta de Gobierno Autoriza.

Prepara carpetas completas para entregar al
L o ) Congreso con copia a Sindicatura y Tesoreria.

5 Coordinacion Administrativa o
Entrega las carpetas al Congreso, Sindicatura y
Tesoreria.

6 Congreso Recibe

7 Coordinacion Administrativa Resguarda copia con el acuse de recibido.
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Gobierno Municipal de Mexicali  No. be Revision: m
Nombre de la Dependencia _ 2108 2021
Manual de Procedimientos Validacion: -

Diagrama de Fiujo

Abreviaturas
Re = Reporte.
Ca = Carpeta.

Clave: [ P-72-104-05 ]
Nombre del procedimiento: [ Informe de gestién financiera ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa ]
Oeae Coordinadora Directora Junta Congreso
Administrativa General de Gobierno del Estado
' Inicio ' 3
1 2 Revisa, a
auteriza y
Registra gastos Revisa, firma
Revisa SAACG autoriza y —t# Presenta ante » | Autoriza
Genera reportes firma la Junta de
trimestrales Gobierno
Arma carpeta
Envia para revision
y firma
l Re 0
Ca 03
Gestiona
entrega al
Congreso

T Recibe

Archiva :

Fin

33




Gobierno Municipal de Mexicali  No.DeRevision: | 1ra. 2021
Nombre de la Dependencia o
Manual de Procedimientos Validacion: | 3108 2021

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-05

S

Nombre del procedimiento: [ Elaboracion de informe de gestion financiera

—

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacién Administrativa

S

Congreso S .
Sindicatura Tesoreria
del Estado
A
Recibe
> Recibe

» Recibe

Abreviaturas
Re = Reporte.
Ca=Carpeta.
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Numero de

i in H H cas 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Reclutamiento Y Seleccion De Personal Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Administrativa P-72-104-06

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1.Contratar al personal requerido para atender las necesidades del IMMM para el buen
cumplimiento de sus metas y objetivos.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulos 15, 20 y 22 del Acuerdo de creacion del IMMM.

3. Requisitos

3.1. Curriculo Vitae

3.2. Acta de nacimiento

3.3. Comprobante de domicilio

3.4. Identificacién oficial vigente con fotografia
3.5. Estado de situacion fiscal

3.6. Datos de cuenta bancaria

4. Politicas de Operacion

4.1 El ingreso de personal estara sujeto a disponibilidad y existencia de plaza vacante.

4.2 Todas las contrataciones deben ser autorizadas por la Directora General.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1. IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
5.2. NOMINAX Noémina X
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Numero de

i HH H . iy 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos # 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Reclutamiento Y Seleccion De Personal Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-06

Descripciéon de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Solicita contratacion de personal que se
1 Unidad solicitante del IMMM requiere, especificando la plaza que va a cubrir
mediante oficio dirigido a la Direccién General.

Revisa la disponibilidad de plaza.
2 Coordinadora Administrativa Localiza y recibe al personal solicitado, realiza
primera entrevista.

Realiza la segunda entrevista.
3 Unidad solicitante del IMMM Selecciona al personal para el puesto.
Informa a la Coordinacion Administrativa.

Solicita y recibe documentacién de la persona
seleccionada.

4 Coordinadora Administrativa Integra expediente.

Elabora contrato original.

Solicita firmas.

5 Directora General Autoriza la contratacion y firma contrato.

6 Persona contratada Firma contrato.

7 Unidad solicitante del IMMM Imparte capacitacion introductoria al personal
por contratar.

8 Contadora Registra datos de personal en el sistema

NOMINAX.
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision: 1ra. 2021

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Validacion:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-06

[ Reclutamiento y seleccion de personal

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

Unidad solicitante
del IMMM

Coordinadora
Administrativa

Directora General

Persona contratada

— T S— S—

1

Solicita personal

2da Entrevista
Selecciona
Informa

Capacitacion
de induccion

Revisa
disponibilidad y
plaza
Localiza y 1ra
Entrevista

4

Solicita documentos
Integra expedients
Elabora contrato
Solicita firmas

Ex a

Registra

Fin

Co o

5

Autoriza y
firma
contrato

Firma

Abreviaturas
Ex = Expediente.
Co = Contrato.
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Numero de

. . . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Nomina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-07
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento
1.1. Cumplir con las politicas de sueldos y salarios del IMMM en tiempo y forma.
2. Fundamento Legal
2.1. Articulos 2, 5, 20 de la Ley Federal del Trabajo
3. Requisitos
3.1. Ninguno
4. Politicas de Operacion
41 La dispersiobn de nomina se realizara previa autorizacion de la Coordinadora
) Administrativa.
4.2 El pago sera por catorcena.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
5,2 NOMINAX Paqueteria en linea Nomina X
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" o202
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Nomina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-07
Descripcion de Actividades
N, L2 Responsable Actividad
Ref.
Abre el periodo en el Sistema Néminas
Actualiza altas, bajas e incidencias de
1 Contadora personal.
Crea ndmina catorcenal.
Solicita autorizacibn de la Coordinacion
Administrativa.
Revisa y autoriza el pago.
Captura informacion en el portal bancario.
2 Coordinadora Administrativa Dlsgersa la nomina.
Envia a la contadora el comprobante de
transferencia.
Envia recibo de némina del IMMM.
Imprime recibo de némina.
3 Coordinadora Administrativa Recaba firmas del personal.
Archiva el comprobante.
4 Contadora Contabiliza el pago.
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Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali

Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision:

Validacion: 3108 2021

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-07

[ Elaboracion de nomina

SN

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

e

Contadora

Coordinadora Administrativa

1

Inicia

Coe )

Abre periodo

Actualiza

infarmacion
Crea ndmina
Solicita revisidn

2

Revisa y autoriza

Mo

Contabiliza

Captura datos bancarios
| Dispersa la nomina
Envia comprobante de pago

3

Pa o

Imprimea
] recaba firmas
Archiva

Fin

Abreviaturas

Mo = Nomina.

Pa = Comprobante de pago.
Re = Recibo de nomina para
firma.
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Nomina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-07
Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Listado de némina para firma
Clave: F-72-104-06
Objetivo: Comprobar la entrega recepcién del pago de némina
NOTA: Se elabora a través de la plataforma NOMINAX
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinacion Administrativa En linea
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Contadora Coordinadora Administrativa Coordinadora Administrativa

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
1 Catorcena Especificar el No. De catorcena correspondiente.
2 Del / Al / Pago Especificar el periodo de pago y descripcion
3 Departamento Indicar el departamento correspondiente
4 No. Indicar No. De empleada-o
5 Nombre Nombre completo del personal
6 Puesto Indicar el puesto por cada una de las personas
7 Percepciones Indi,car la percepcion total generada durante el
periodo
8 Deducciones Indicar deducciones al salario
9 Neto A Recibir Indicar el salario neto a recibir
10 Firma Firma del personal
11 Total Subtotal por departamento y total general
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. - . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali

Revision

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion De Nomina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-07
Formato
Instituto De La Mujer Para El Municipio De Mexicali Baja California > .
Listado de Némina para Firma M"\“zﬁ @j«‘ c.JLm ﬂ | ) | »;2‘] : évi;
Catorcena
Del: al: Pago:
# Nombre Puesto Fercepcion&s Deducciones Neto a Recibir Firma
Departamento:

INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL MUNICIPIO DE MEXICALI BAJA CALIFORNIA

| RFC:IMMIS1213QQG8 | Registro Patronal: 00000000000
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Compras
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 17 de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-72-104-08

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1.Realizar la adquisicion de bienes y consumibles de acuerdo a las normas establecidas
atendiendo a las requisiciones realizadas por las diferentes Unidades del IMMM.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 50 del Reglamento de las Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali,

Baja California.

3. Requisitos

3.1. Que se encuentren dentro de las partidas asignadas.

4. Politicas de Operacién

a1 Toda requisicion de compra debe ir autorizada por la Coordinadora de la Unidad
) solicitante y verificada mediante el Formato Requisicion de Compra.

4.2 Toda compra requiere 2 cotizaciones.

43 Las Unidades deben hacer sus requisiciones con tiempo suficiente para que la
' respuesta sea efectiva.

4.4 Toda persona que reciba un bien mueble o equipo debera firmar el formato de
) resguardo.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1. IMMM
5.2. POA

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.
Presupuesto Operativo Anual.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1207
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Compras Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-08

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Elabora y entrega la requisicibn a la

! Unidad solicitante del IMMM Coordinacion Administrativa en original.

Recibe y verifica la requisicion.

Revisa si entra dentro del POA etiquetado.
Procede a realizar el mercadeo para
cotizacion.

Elige las mejores condiciones de compra.

2 Coordinacion Administrativa Realiza la compra.

Emite en original formato de resguardo en caso
de tratarse de un bien mueble o equipo.
Solicita firma en formato de resguardo y
entrega a la persona requirente para que la
firme.

Recibe lo solicitado y verifica que tenga las
especificaciones requeridas.

Firma formato de resguardo en caso de
tratarse de un bien mueble o equipo.

3 Unidad solicitante del IMMM

4 Coordinacién Administrativa Archiva.
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Gobierno Municipal de Mexicali  No. pe Revisién:

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos Validacion: | 3108 2021

Diagrama de Flujo

CIa\re:[ P_72-104-08

./

Nombre del procedimiento: [ Compras

Y

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

Y

Unidad solicitante del IMMM

Coordinacion Administrativa

Inicio
1
Elabora la
requisicion
l Re 0,1 I
3

Recibe lo solicitado

Revisa y verifica
Revisa POA
Mercadeo
Realiza la compra
Elabora formato de resguardo -

| Fr 0,1

v verifica
Firma resguardo

Archiva

Fin

Abreviaturas
Re = Requisicion.
Fr= Farmato de resguardo.
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Compras Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-08
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Requisicion de compra
Clave: F-72-104-06
Objetivo: SO|.IC.ItaI’ materiales, productos o equipo para el desarrollo de las
actividades.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinacion Administrativa A corto plazo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Unidad Solicitante del IMMM Coordlnigﬁgtgﬁtf Unidad Coordinadora Administrativa

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
1 Fecha Del Pedido Fecha que se hace la requisicion
2 Requisicion No. Numero de la requisicién
3 Solicita Indicar el nombre de la persona que hace la solicitud
4 Unidad Que Solicita Indicar la unidad que hace la solicitud
5 Cantidad Indicar cuantas unidades se requieren
6 Unidad Indicar unidad de medida
7 Descripcion Indicar las caracteristicas del producto solicitado
8 Autorizacion No_m.bre, cargo y firma de la Coordinacion de la Unidad que
solicita
9 Recepcion rNe(;Tit;ircei,é%z.argo y firma de la persona que recibe la
10 Fecha De Recepcion Fecha que recibe la requisicion.
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‘ ‘ Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicalia | Validacion
Manual de Procedimientos o | s | 202
1a es no
| Dia | M | A
| Nombre del Procedimiento | Compras [ Clave
| Unidad Administrativa | Coordinacién Administrativa | P-72-104-08
Formato
GOBIERMO $
DE MEXICALI g
IMMM
FECHA DEL FEDIDD RECAURSICION Mo
SOLICITA
LIMIDAD QUE S0LMCIT A
CANTIDAD LIMIDAD CESCRIFCION
AITORIZACION RECEPCION
NOMBRE ¥ CARGO HOMBRE ¥ CARGD
Coordinacién Administrativa
FECHA DE RECEPCIGN:
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Numero de

i 101 : H iz 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Contratacion De Servicios Clave
Unidad Administrativa Coordinacién Administrativa P-72-104-09

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1.Contratar a una persona fisica o moral para que brinde un servicio especifico, para el
cumplimiento de las metas y objetivos del IMMM.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 52 del Reglamento de las Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali,

Baja California.

3. Requisitos

3.1.Que se haya emitido convocatoria para la contratacién de servicios, que se facture, que se
encuentre presupuestado en el POA.

4. Politicas de Operacion

4.1 Se emite convocatoria por invitacion si el monto es menor a 150,000 pesos.

4.2 Se emite convocatoria publica si el monto es igual o mayor a 150,000 pesos.

4.3 Estar contemplado y etiquetado en el POA anual.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 IMMM

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin _ |
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Contratacion De Servicios Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-09
Descripcion de Actividades
N;.efDe Responsable Actividad
A. SI EL MONTO ES MENOR A 150,000
PESOS
Elabora la convocatoria por invitacion.
1 Coordinadora Administrativa SOI'C'V’.‘ comprobantes d.(? la experiencia
requerida para la contratacion.
Entrevista y selecciona la mejor opcién para el
cumplimiento de los objetivos.
Presenta la propuesta a la Directora General.
2 Directora General Revisa y autoriza.
) o ) Elabora convenio.
3 Coordinadora Administrativa o ) .
Organiza firma de convenio de colaboracion.
Envia documentacion comprobatoria de la
experiencia.
4 Contratante Entrega documentacion requerida para
contratacion.
Firma el convenio.
5 Coordinadora Administrativa Abre expediente.
B. SI EL MONTO ES IGUAL O MAYOR A
6 Coordinadora Administrativa 150,000 PESOS
Elabora la convocatoria.
7 Administrador-a de redes Disefia y publica la convocatoria en redes
sociales y/o sitio web sociales y micrositio web del IMMM.
8 Coordinadora Administrativa Sigue el proceso en el punto 2.
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Gobierno Municipal de Mexicali  Ne. De Revisidn:
Instituto de la Mujer para el Municipio de MexXicali

Manual de Procedimientos Validacion: | 31 08 2021

Diagrama de Flujo

Clave: | P-72-104-08

Nombre del procedimiento: [ Contratacidn de servicios

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

N | Sem—— VS W

Coordinadora - Redes Sociales
. . Directora General Contratante
Administrativa del IMMM
Inicia
A
1
r
Elabora
convacatoria.
Verifica Z L 4
experlf.:nua. - Revisa y Enviay emrgga
Entrev_lsta ¥ . autoriza d_m:umentacm_n
selecciona. Firma convenio
Presenta I
propuesta. [+ o3
Ci O
3
¥
¥
Elabora y
Organiza firma | Firma convenio ¢{ Firma convenio
de convenio
Cc o1
7
o Elabora > Publica
Convocatoria v
5
Abre Abreviaturas
expediente -+ _Ci = Co_rf'\.rocatoria par
invitacion.
Ex o Cc= Cﬂmrg‘nlu de
4 colaboracion.
Ex = Expediente.
Fin
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Contratacion De Servicios
Coordinacion Administrativa

Numero de

Revision 17 de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-72-104-09

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Convocatoria por invitacion

Clave:

F-72-104-08

Objetivo:

Especificar los aspectos requeridos para la contratacion de un

servicio.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinacion Administrativa Inmediata
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Coordinadora Administrativa Coordinadora Administrativa Directora General

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
DESCRIPCION DEL L . .
1 SERVICIO Breve descripcion del servicio solicitado.
5 REQUISITOS TECNICOS Indlca_r Iqs requisitos técnicos requeridos para el
cumplimiento del servicio.
3 LA PROPUESTA Describir la propuesta del servicio.
4 DOCUMENTACION Indicar la documentacion requerida.
5 FORMA DE PAGO Indicar la forma y fechas de pago.
6 DESCRIPCION DE LOS Descripcion amplia de los servicios requeridos
TRABAJOS A REALIZAR P P q '
7 No. Indicar nimero de las actividades a realizar.
8 ACTIVIDAD Descripcion de la actividad.
9 PERIODO Fecha limite de entrega
10 ENTREGABLES Especificar los entregables por actividad.
11 CANTIDAD TOTAL !ndlcar el monto total a pagar por el servicio incluyendo
impuestos.
12 NOMBRE Y CARGO :r|\1/|d|\l/(|:|\6/1|r el nombre, cargo y firma de la Directora General del
13 LUGAR Y FECHA Indicar lugar y fecha de la emision de la convocatoria.
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GOBIERND
DE MEXICALI

BT LI

CONVOCATORIA POR INVITACION No.

Comvocatoria por invitacidn dirigida a personas <fisicas o morales-, que tiene por objetivo definir las
especificadones técnicas, reguisitos v procedimientos administrativos, para la contratacidn de un servicia
prodesional para la elaboracian de un Pragedta,

INFORMACION ESPECIFICA DEL SERVICIO

1. DESCRIPCIGN DEL SERVICHY,

2. REQUISITOS TECHICOE.

4, DOCUMENTACION,

£2p. Andhhve Figing | e 2
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GOBIERNO ﬁ
DE MEXICALI

| EPEREEM s

IMMM
5. FORMA DE PAGLD,
CESCRIFCION DE LOS TRABARDS A AEALIZAR
La propuesta presentada debera contemplar al menos lo siguiente:
" ha. ACTIVIDAD PERIODO ENTREGABLES

1

i

3

CANTIDAD TOTAL
ATENTAMENTE
MOMERE ¥ CARGO
LUGAR ¥ FECEHA:
cop. Archive T o 2
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Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Apoyo De Gasolina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-10

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Apoyar con el gasto de gasolina a las diferentes areas del IMMM.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 50 del Reglamento de las Entidades Paramunicipales para el Municipio de Mexicali,

Baja California.

3. Requisitos

3.1. Estar etiquetado en el POA anual.

4. Politicas de Operacién

4.1 Todos los apoyos y montos son autorizados por la Directora General.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 IMMM

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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. . . . . Numgrgde 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Apoyo De Gasolina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Administrativa P-72-104-10
Descripcién de Actividades
Ng.efDe Responsable Actividad

Revisa el requerimiento del apoyo por parte de la
Unidad Administrativa del IMMM.

1 Directora General Determina el monto del apoyo.

Autoriza el apoyo de gasolina.

Turna a la Coordinacion Administrativa.

Activa la tarjeta definiendo el monto en la

2 Coordinadora Administrativa | plataforma.
Entrega la tarjeta a la responsable.

Firma resguardo de la tarjeta.

3 Responsable Lleva la relacién de los apoyos en formato.
Entrega los comprobantes para archivo.
4 Coordinadora Administrativa | Archiva los comprobantes.
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Gobierno Municipal de Mexicali No.
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

De Revigion:

Validacion: 31 08 2021

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-72-104-10

Nombre del procedimiento: [ Apoyo de gasolina

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion Administrativa

| T T— —

. Coordinadora
Directora o - Responsable
Administrativa P
' Inicio '
1 L 4 2
Revisa Activa la tarjeta
Determina monto de apoyo en la
Autoriza - plataforma
Turna Entrega tarjeta
3
Redbe y firma
Lleva relacion de
a4 > gasto y entrega
comprobantes
Archiva P
Co (ol | 1
L 4
Fin
Abreviaturas
Co = Comprobantes.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Apoyo De Gasolina
Coordinacion Administrativa

Numero de 12 de 2021
Revision
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-72-104-10

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato:

Reporte de gasolina

Clave:

F-72-104-08

Objetivo: Comprobar el apoyo en gasolina para las diferentes actividades.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
original Coordinacion Administrativa Inmediata
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Responsable de la Tarjeta Coordinacion Administrativa Direccién General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1 NOMBRE le?pd(;;? el nombre de la persona beneficiada que recibe el
2 TARJETA No. Indicar nimero de tarjeta de gasolina.
3 PERIODO DEL / AL Indicar el periodo que se reporta.
4 FECHA Indicar fecha de la carga de gasolina.
5 ACTIVIDAD Describir brevemente la actividad realizada.
6 VEHICULO/PLACAS Indicar el modelo del vehiculo y las placas.
7 CANTIDAD La cantidad dispensada de gasolina.
8 FIRMA Firma de la persona beneficiada.
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GOBIERNO Somos corazdn
DE MEXICALI ¥ voluntod

REPORTE DE GASOLINA

TARIETA No.

PERIODO | DEL: AL

Se anexan los comprobantes de gasolina,

YO
MXL

GOBIERNO Somos corazdn
DE MEXICALI y voluntad

APOYO GASOLINA

Recibi por parte del INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL MUNICIPIO DE MEXICALI B.C. -
MMM

La siguiente tarjeta para apoyo de gasolina:

[ —— —

RECIBI:
NOMBRE Y CARGO
AUTORIZO:
DRA. LEONOR MALDONADO MEZA
DIRECTORA GENERAL DEL IMMM
FECHA:.
Aschive. ; Pogres 10 1
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. . . 1 Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Contabilidad Clave
Unidad Administrativa Contabilidad P-72-105-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Llevar a cabo el registro diario de las operaciones de ingresos y egresos mediante pélizas
contables y su archivo.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 17 del Acuerdo por el que se crea el Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1. Elaboracion de nédminas catorcenales.

3.2. Manejo de conciliaciones bancarias.

3.3. Conocimiento de las declaraciones de impuestos.
3.4. Manejo de ingresos y egresos.

3.5. Manejo de cuentas por cobrar.

4. Politicas de Operacion

Elaborar néminas de pago, conciliaciones bancarias, pago de impuestos,
4.1 declaraciones ante el Sistema de Administracion Tributaria, auxiliar de forma directa a
la Coordinacién Administrativa en la preparacion de los POA

Glosario
5. Término/Abreviatura Definiciéon
51 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Contabilidad

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-72-105-01

Contadora

Descripciéon de Actividades

No. De

Ref Responsable Actividad
1. Contadora. Registra diario de las operaciones de ingresos y egresos.
2. Contadora. Elaborar las conciliaciones bancarias.
Redactar oficios  solicitados por la Coordinadora
3. Contadora. L
Administrativa.
4, Coordinacién Administrativa. Recibe oficios.
5. Contadora. Elaboracion de facturas por ingresos.
6. Contadora. Declara impuestos en remuneraciones del IMMM.
7 Contadora. Elabora estados comparativos de ingresos y egresos
presupuestales mensuales.
8. Contadora. Elaboracién de ndminas catorcenales del IMMM
9. Coordinacién Administrativa. Recibe némina.
10. Elaboracion de estados financieros mensuales y sus
Contadora. . . .
respectivas notas financieras
1" Contadora. Elaborar carpetas relativas a avances programaticos,

presupuestales y financieros, asi como la Cuenta Publica.

60




Gobierno Municipal de Mexicali M. De Revision:
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién:

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave:| P-72-105-01 ]
Nombre del procedimiento: ‘ Contabilidad. ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Contabilidad. ]
Contabilidad Coordinacion Administrativa |
1 Registra O.
Elabora Cs.
2
1
: Recibe oficios
Redacta 4
OF  0-01 -
3 ._‘r_ B
Elabora Fac.
5
Declara Imp.
[
|
Elabora Edo.
Cta.
7
Elahora ném. Recibe nomina
B 9
|
Elabora Edos. Abreviaturas:
Fin. 0.: Operaciones.
10 Ca.: Conciliaciones.
OF. : Oficioa.
| Fac.: Facturas.
Inp. -Impuestos.
qp | ImtegraCia. Edo. Cta. : Estados de Cuentas.
Pib. Wom. : Némina.
Edes. Fin. : Estados
Financieros.
Fin Cta. Piib. :Cuenta Piblica.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1%
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos con perspectiva de género Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Estudios y Gestion de Proyectos P-72-106-01

Identificacion del procedimiento:

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Elaborar proyectos que involucre el empoderamiento de las mujeres en las comunidades mas
vulnerables-

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 21 del Reglamento Interno del Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Generar proyectos que impulsen el empoderamiento econdmico en las mujeres basados en
las necesidades de estas en las colonias.

3.2 Apegarse a la metodologia sefalada para tal propdsito

3.3 Factibilidad de proyectos

4. Politicas de Operacion

Acudir a las colonias de mas vulnerabilidad para conocer las necesidades de las

4.1 _ . .
mujeres y con ello generar los proyectos mas factibles a las necesidades encontradas.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proyectos con perspectiva de género Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Estudios y Gestion de Proyectos P-72-106-01
Descripciéon de Actividades
No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Realizar estudios y proyectos enfocados a la
1 Coordinacion de Estudios y | biisqueda de indicadores para elaborar programas
' Gestion de Proyectos tendientes a resolver la problematica especifica de
las mujeres en el municipio.
Elaborar un compendio de informaciéon sobre la
5. Coordinacion de Estudios y | situacién de las mujeres y mantenerlo actualizado,
' Gestion de Proyectos asi como contar con un archivo documental dentro
del Instituto.
3.- Coordinacion de Estudios y . .,
., Presenta proyectos a la Direccion.
Gestion de Proyectos
. L Sl: Se gestionan recursos se desarrolla el
4.- Direccion General. g y
proyecto
5.- Direccion General. No: Se busca nuevo proyecto factible.
Gestionar la obtencion de todo tipo de recursos
6 Coordinacion de Estudios y | financieros, incluyendo sin limitarse, a los que
' Gestion de Proyectos provengan de fuentes estatales, nacionales e
internacionales.
L, . Asesorar a la Direccion en la concertacion de
Coordinacion de Estudios y . .
7.- fondos, determinando aquellas opciones que

Gestion de Proyectos

resulten mas favorables al Instituto
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Gobierno Municipal de Mexicali  No. e Revision:

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali L
Manual de Procedimientos Validacion:

Diagrama de Flujo

Clave:| p72.106-01 |
Nombre del procedimiento: | Proyectos con perspectiva de Género ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinadora de Estudios y Proyectos ]
Coordinadora de Estudios y Proyectos Directora del IMMM
1 Realiza esfudios y
proyectos

Elabora compendic

NGO

Presenta Proyectos

*

Aprueba

Sl

Gesficna Recursos

Desarrolla proyecto
& B

Fin
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. . . Numerode | 4 4o 909¢
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Capacitacion de proyectos Clave
Unidad Administrativa Asistente de Proyecto P-72-107-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Elaborar programas de capacitacion para las mujeres de los grupos focales especificando
horarios y materiales necesarios para la imparticion de proyectos.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 21 del Reglamento Interno del Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1. Asistir en todo momento a la Coordinadora de Estudios y Gestion de Proyectos.

3.2. Realizar trabajo de campo con las mujeres de las comunidades, elaborando calendario de
actividades, preparando materiales como sustrato, semillas y todo aquello que se requiera para
la imparticién de los talleres que se vayan a implementar.

4. Politicas de Operacion

4.1 Asistir a las colonias a los huertos comunitarios.

4.2 Apegarse a los lineamientos establecidos en la norma para su creacion.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Numero de 12 de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 2021
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Capacitacion de proyectos Clave
Unidad Administrativa Asistente de Proyecto P-72-107-01
Descripcidon de Actividades
No. De L
Responsable Actividad
Ref.
1.- Coordinacion de Estudios y | Disefia proyecto.
Proyectos
2.- Asistente de Proyecto. Elaborar programa.
3. Coordinacion de Estudios y | Revisa y en su caso aprueba el programa de
' Gestion de Proyectos. actividades, hace observaciones y sugerencias.
4.- Asistente de Proyectos. Sl: Capacita a las mujeres
5.- Asistente de Proyectos. No: Elapora nuevo el programa 'y considera
observaciones y sugerencias.
6.- Asistente de Proyectos. Capacita.
& Asistente de Proyectos. Informa resultados
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Gobierno Municipal de Mexicali

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Mo. De Revision:

validacign: | 31 08 2021

Clave:| P-72-107-01

L

Nombre del procedimiento:

‘ Capacitacion de Proyecto

—

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Asistente de Proyecto

Coordinadora de Estudios y Proyectos

Asistente de Proyecto
1 Disefia Proy. Elabara P.
2
Revisa -+
3
Aprueba 3 » Elabora NP
NO
4
=]
> Capacita
5]
Informa
7
Fin
Abreviaturas:
Proy. - Proyecto.
P. : Programa.

NP: Muevo Programa.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1%
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Campaiia de Difusion Permanente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Comunicacién Social P-72-108-01

Identificacion del procedimiento

1.0bjetivo del Procedimiento

1.1 Dar a conocer los servicios y programas que se ofrecen en el IMMM con perspectiva de
género.

2. Fundamento Legal

2.1. Articulo 22 del Reglamento Interno del Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Conocimiento de redes sociales y plataformas digitales para la difusion apropiada de los

eventos en los que intervenga la Directora del IMMM.

3.2 Total, apego a la perspectiva de género en la elaboracion de flyers, videos, transmisiones en
Vivo.

4. Politicas de Operacion

a1 Difundir en los medios graficos, digitales, de radio y de televisibn al IMMM de
) conformidad con sus valores y objetivos.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Campaiia de Difusion Permanente Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Comunicacion Social P-72-108-01
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
1- Coordinadora de Disefia publicidad de servicios y programas del
' Comunicacién Social. IMMM.
2.- Directora. Sl: Revisa y aprueba.
3.- .
Coordinadora de Pdblica y difunde.
Comunicacion Social.
4.- Direccién NO: Realiza observaciones y sugerencias.
5.- Coordinadora de Corrige observaciones y considera sugerencias.
Comunicacién Social.
6.- Coordinadora de Publica.
Comunicacién Social.
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Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revisién:

Manual de Procedimientos Validacion: | 3108 2021

Diagrama de Flujo

Clave:| P-72-108-01

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali

Nombre del procedimiento: ‘ Campaiia de Difusion Permanente

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Comunicacion Social

N, N

Coordinacion De : . Coordinacion De
Comunicacion Social e Comunicacidn Social

@
_/\Si
Disefia P. Ap >

rueba » Imprime

Fublica
Difunde

Fin
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. - . Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Transversalidad Clave
Unidad Administrativa Coordinacion Interinstitucional P-72-109-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Gestionar convenios, acuerdos y en general acciones tendientes a coordinarse con
instituciones de cardcter municipal, estatal, nacional e internacional buscando politicas publicas
gue beneficien a las mujeres, especialmente a aquellas que han padecido algun tipo de violencia.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 23 del Reglamento Interno del Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali.

2. Requisitos

3.1 Autorreconocimiento como feminista.
3.2 Facilidad para hacer relaciones publicas, asimismo conocimiento béasico de las diversas
instancias municipales, estatales, nacionales e internacionales.

3. Politicas de Operacion

Promover la coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales,
Organizaciones de la Sociedad Civil y la iniciativa privada en el &mbito local, regional,
nacional e internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones de la
mujer del municipio.

4.1

4. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
Manual de Procedimientos

Transversalidad

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2021
Validacion
31 08 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-72-109-01

Coordinacion Interinstitucional

Descripcidon de Actividades

D, 22 Responsable Actividad
Ref.
1. Coordinacion Establecer acciones de Coordinacion con otras
Interinstitucional dependencias o entidades de la Administracién
Publica Federal, Estatal y Municipal.
2. Coordinacion Acordar reuniones interinstitucionales, con el
Interinstitucional Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJER) y el
Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California.
3. Coordinacion Organizar y participar en mesas de trabajo para la
Interinstitucional atencion, prevencion, sancion y erradicacion de la
violencia hacia las mujeres
4, Coordinacion Elaboracion y publicacion del marco regulatorio
Interinstitucional para la armonizacion legislativa en materia de
igualdad de género en el municipio
5. Coordinacion Brindar asesoria y acompafiamiento a mujeres en
Interinstitucional situacion de violencia de género
6. Coordinacion Contribuir para el correcto funcionamiento de las
Interinstitucional demas éareas del instituto.
7 Coordinacion Las demas que le determine la Direccién General

Interinstitucional

y la normatividad aplicable.

72




Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali o +1 08 2021
Manual de Procedimientos Validacion: _

Gobierno Municipal de Mexicali  No. e Revision:

Diagrama de Flujo

Clave:| P-72-105-01

S

Nombre del procedimiento: | Transversalidad ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinadora Interinstitucional ]
Coordinadora Interinstitucional Directora del IMMM
1 Coordina acciones

Concreta reunicnes

Motifica de la reunion

HO
Aprueba
4
= |
Celebra CDC
5
Abreviaturas:
\

CDC : Convenio De Fin

Colaboracion
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1%
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacién
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acceso a la Informacion Clave
Unidad Administrativa Unidad de Transparencia P-72-110-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1. Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 83 Fraccién 1V, Incisos b) y ¢) de la Ley de Transparencia de Baja California.

2.2. Articulo 3, Fraccion X, Articulo 34 Fraccién XIV del Reglamento de Transparencia y Acceso
a la Informacion para el Gobierno Municipal De Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Conocimiento de la legislacion aplicable.

4. Politicas de Operacion

4.1 Deberéa apegarse a la normatividad existente.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

5.1 IMMM Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali
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Numero de

. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 3 08 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acceso a la Informacion Clave
Unidad Administrativa Unidad de Transparencia P-72-110-01
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Jefa de la Unidad de ) .
1.- Transparencia. Recibe solicitud.
2.- Comite de Ia_Unldad de Verifica el tipo de solicitud.
Transparencia.
3. Jefa de la Unidad de Si: procede da conocimiento a la Directora del
' Transparencia. IMMM.
4.- Directora. Firma respuesta.
5.- Jefa de la Umdad de No: Contesta dando negativa fundada y motivada.
Transparencia.
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Nombre del procedimiento: [ Acceso a la informacidn

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unida de Transparencia

Gobierno Municipal de Mexicali  No. De Revision:

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali .
Manual de Procedimientos Validacion: | 31 08 2021

Diagrama de Flujo

Clave:| P-72-110-01

Unidad de Comité de Directora Unidad de
Transparencia Transparencia Transparencia
Inicio

Recibe Sol. A;aliza Emite Resp. > Motifica Resp.

] roc.
3
2 5
Miega Fin

4 FyM

Abreviaturas:

Sol. : Solicitud
Proc.: Procedencia.
F: Fundamenta.

M: Motiva.
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Pablicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VI inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la entidad denominada “INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL MUNICIPIO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA”, en el que se establecen: Introduccién, Identificacion de
Procedimiento, Descripcién de Actividades, y Diagrama de Flujo, que dan cumplimiento a las
atribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacion y Reglamento Interior del Instituto de la Mujer

para el Municipio de Mexicali, Baja California.
Enterados del contenido y alcanté de cada una de las partes que integra el MANUAL LE

PROCEDIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los treinta y un dias del

mes agosto de 2021.

Por Instituto de la Mujer para el Municipio Por/Oficialia Mayor

de Mexicali, Baja California.

ik s

onor Maldona eza
Directora Ge

L/

Castillo Madrid
Oficial Mayor



Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer del Gobierno Municipal de
Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal de Internety
deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan
al mismo.

Segunda. EIl Presente Manual de Procedimientos, sera actualizado con la frecuencia que sea
necesaria, cada vez que surja algin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de
mantenerse permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por
la Oficialia Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que
conforman la organizacion de (nombre de la dependencia), a través de la pagina oficial del Gobierno
Municipal de Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Procedimientos sera publico a través de los medios electrénicos
del Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

www.mexicali.gob.mx/inmujer

Atenta ente /

/ /
/ el ot g
e’ |

é’oﬁdor Maldonado Me/ia
Dire'\cfgra General ¥

Instituto de la Mujer para el Municipio de Mexicali, Baja California.

1,
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http://www.mexicali.gob.mx/inmujer

OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Gobierno Municipal de Mexicali






