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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este manual
de procedimientos, fechas que identifican de elaboracidn, asi como los datos de
identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

o ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal
de la Mujer designe como enlace Responsable. .

o REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento orgadnico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

o VALIDACION: Firma correspondiente uUnicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidon del Instituto
Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo.

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de la Mujer de Ben_ito
Judrez, Quintana Roo, de conformidad a lo sefalado en la normativa
aplicable. Asi mismo sefiala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en este
manual.

OBJETIVO
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de la

Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo, para el cumplimiento de los procedimientos que
por su atribucioén le corresponde.
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MISION
Es la razén de ser del Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo,
con la cual todas las vy los servidores publicos que laboran para la institucion deberan

identificarse para su cumplimiento. Esta descripcidon debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION
En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez,

Qui_nt_ana Roo, y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea
posicionar al Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacidon de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo.
Representando en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los
servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de
sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes del Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo, para
lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
De acuerdo con el orden jerdrquico de la estructura orgadnica se enlistan los
procedimientos por direccidn o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:
e El codigo del procedimiento en especifico.
e La version (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedimiento
a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo con el objetivo a alcanzar
del mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emisidn corresponde a la versién anterior. '
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
En esté manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las
firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de
procedimiento, con los datos de identificacion de este.

En e! cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Obijetivo

Alcance
Responsabilidades
Definiciones

Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros

Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especif_ica el nimero de versidon del documento de acuerdo con las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo, nos apegarnos a
la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual sea plasmada
a través del LENGUAJE INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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Los manuales de organizacion son instrumentos administrativos que apoyan el que
hacer institucional y estdn considerados como documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta
en el desarrollo cotidiano de actividades que desempefia el personal adscrito a las
diferentes dependencias del Municipio.

El Instituto Municipal de la Mujer de Benito Juarez, Quintana Roo; en coordinacion con
el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion, ha elaborado el
presente manual con el fin de contar con un instrumento de apoyo, que permita brindar
la orientacién necesaria, de forma clara y concisa, al personal que labora en este
Instituto sobre la ejecucidn de las actividades encomendadas, ya que el contenido del
manual comprende el objetivo del instituto, su mision, la vision, valores que nos rigen,
la base legal, la estructura organica y la descripcion de los puestos, constituyéndose
asi, en una guia para alcanzar los objetivos proyectados y que contribuya a orientar al
personal adscrito a este instituto sobre la ejecucion de las actividades encomendadas,
contribuyendo al proceso de modernizacion organizacional del Municipio Benito
Judrez, Quintana Roo, al proporcionar informaciéon sobre la estructura organica,
atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada una de las unidades
administrativas que integran el instituto.

Cabe sefialar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la
fecha de autorizacidn, o bien, cada vez que exista una modificacion a la estructura
orgdnica autorizada por el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, con objeto de
mantenerlo actualizado.

N

Lcda. Miroslava_Andrea Reguera Martinez
Directora General del Instituto Municipal de la Mujer de
Benito Juarez, Quintana Roo

Hio
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El 30 de mayo de 2008, en la Cuarta Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento del
Municipio Benito Judrez, Quintana Roo 2008-2011, se aprobd por unanimidad de votos
de todos los integrantes, la adhesion del Municipio al Acuerdo Nacional para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres, autorizando al C. Presidente Municipal para signar
el mencionado Acuerdo.

El Instituto Municipal de la Mujer de Benito Juarez, Quintana Roo fue creado, como
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, el
18 de julio de 2008 por acuerdo del H. Ayuntamiento Constitucional en su Séptima
Sesion Ordinaria, en virtud de que se considerd que era de vital importancia para la
sociedad crear una instancia municipal de la mujer que tuviera el fin de promover los
procesos de institucionalizacidon y transversalidad de la perspectiva de género, para el
disefio y la aplicacion de politicas publicas, a fin de lograr la plena participaciéon de las
mujeres en todos los ambitos de desarrollo local, en el marco de la igualdad de género
y que para corregir las desigualdades y desventajas que existen entre mujeres y
hombres, era necesaria una institucion que en el ambito municipal gestione acciones
con perspectiva de género desde la planeacion, organizacion, ejecucion y control de
programas y proyectos en los que se busque conciliar intereses de mujeres y hombres,
con el fin de eliminar las brechas de género y promover la igualdad de oportunidades.

El acuerdo de creacién fue publicado en el Diario Oficial del Estado el 23 de enero de
2009.

El Instituto Municipal de la Mujer fue inaugurado el 6 de marzo de 2009, en el marco
de la conmemoracion del dia internacional de la mujer, con lo que el instituto entré en
funciones oficialmente.

En fecha 30 de junio de 2009, fue aprobado en Reglamento Interior del Instituto de la
Mujer del Municipio Benito Judrez, Quintana Roo, por acuerdo del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo, 2008-2011, en su Trigésima
Sesion Ordinaria, el cual fue publicado en el Diario Oficial del Estado el 4 de agosto del
20009.
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NUM.

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

] ] 08/05/2020
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién
- - . 13/04/2020
2 Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién
; : ; 13/04/2020
3 Lg—:-y] Ger_weral de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Pub”c/ s ’/n prire A
Violencia. Oficial de la Federacién
. 14/06/2018
4 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién
Ley General para la Inclusion de las Personas con 12/07/2018
5 - :
Discapacidad. Oficlal de Is Federselén
03/01/2017
6 Ley General de Victimas. Publica/cla 4: el Diario
Oficial de la Federacién
17/10/2019
7 Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes. Publlc{da {n el Diario
Oficial de la Federacién
8 Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Pub%fa/dgl/n 2@93&”0
Delincuencia. Oficial de la Federacion
. L L ., 21/06/2018
9 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién public(ydae/ne/oiaﬂo
Oficial de la Federacién
. . . 16/02/2018
10 Ley del Instituto Nacional de las Mujeres Publicﬁdae/n el Diario
Oficial de la Federacién
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana 22/03/2019
RO o. Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo
12 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de Quintana Roo e o inl
13 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 08/09/2020
del Estado de Quintana Roo. o o
14 Ley de victimas del Estado de Quintana Roo Publlca(ziago{glsl’{rgéod}c% Oficial
del Estado de Quintana Roo
15 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo . mucal?{nqg(c%?«}t?o oficial
o= H; 3 fgl;stadado Quintana Roo
16 Ley del Instituto Quintanarroense de la Mujer N /ﬁ;;&%g{)gjﬁg%oﬂw
=/ |’ del Estado de Quintana Roo
17 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, - | ... 15/07/2019
Quintana Roo. | O R E | iodico Ol
28/11/2014
18 Reglamento de la Ley General de Victimas. e Publlca{laén el Diario

__Oficial de ls Federacién
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ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO b Ay %
Reglamento de la Ley General para la Inclusidon de las 30/11/2012
19 Pe?sonas con Discap)e;cidad. P JaE e wn sEvwe
20 Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida pubjice dﬂﬂ?‘{e %2},10 oficial
Libre de Violencia del Estado de Quintana Roo. del Estado de Quintana Roo
o1 Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de pubncad?Zn/ergJEo ool
Violencia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. del Estado de Quintana Roo
29 Reglamento Organico de la Administracién Publica Pub”cagﬁ{, ‘2,2438}3 ol
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ROO. | " ge/ Estado de Quintana Roo
23 Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del Publm%f{" (2.-15:{@%9«%9 oficial
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo del Estado de Quintana Roo
04 Reglamento Interior del Instituto de la Mujer del Municipio Pub,m%g{g?gggg oficial
Benito Juarez, Quintana Roo. del Estado de Quintana Roo
o5 Acuerdo de creacidn del Instituto Municipal de la Mujer del Pub”ca%a:”{" 2}@%}3 oficial

Municipio de Benito Judrez Quintana Roo. del Estado de Quintana Roo
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De acuerdo con el Instrumento de Creacién:

V1.

VII.

VIIL.

XL

XII.

Promover la per_spectiva de género mediante la participacién de las mujeres en
la tqma de decisiones respecto del disefio de los planes vy los programas de
gobierno municipal.

Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al programa
operativo anual de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que
debera contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud,
educacion, cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las
cuales la mujer deba tener una participacién efectiva.

Actuar como organo de consulta y asesoria de las dependencias del
Ayuntamiento y de las entidades paramunicipales, asi como proveer informacion
para la toma de decisiones e implementacién de programas y acciones que
incidan en la poblacién femenina del Municipio.

Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y
con la instancia de las mujeres en la Entidad Federativa, para tratar todo lo
referente a los programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género.

Asesorar a la mujer sobre el conocimiento y ejercicio de sus derechos humanos.

Asesorar al Ayuntamiento en la planeaciéon y programacion de las politicas
publicas y acciones encaminadas al desarrollo integral de la mujer.

Brindar orientacion a las mujeres del Municipio que asi lo requieran por haber
sido victimas de violencia, maltrato o cualquier otra afeccidén tendiente a
discriminarlas por razén de su condicion.

Promover la celebracién de convenios de colaboracién para el desarrollo de
proyectos que propicien la equidad de género en el ambito académico, social,
cultural, politico, econédmico y de la salud.

Celebrar convenios o cualquier acto juridico con Instituciones Publicas o
Privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo
integral de las mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto.

Coadyuvar con Entidades Federales y Estatales en la promocion, difusion y
ejecucion de los programas anuales que estas implanten en el dmbito de sus
respectivas competencias, relacionados con el objeto del Instituto.

Coadyuvar en el combate y eliminaciéon de todas las formas de violencia contra
las mujeres, dentro o fuera de la familia. . . AYUNTAMIENT :

Coadyuvar, con el Municipio, para integrar el apa&a‘db relativo al programa
operativo anual de acciones gubernamentales a favor de las mujeres, que debera
contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacion,
cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer
debe tener una participacion efectiva.
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X,

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIil.

XXIV.

XXV.

Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el Municipio y el Gobierno del
Estado, a fin de asegurar la disposicion de datos, estadisticas, indicadores y
registro en los que se identifique, por separado, informacién sobre hombres y
mujeres, que sirvan de base fundamental para la elaboracién de diagndsticos
municipales, estatales y regionales.

Disefar los mecanismos para el cumplimiento vy vigilancia de las politicas de
apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo
municipal.

Elaborar e instrumentar el Programa Municipal de atencidon y participacion de la
mujer, con fundamento en una politica estratégica integral concertada
socialmente y con proyeccion de largo alcance, atendiendo a los programas,
acciones, politicas, estrategias y criterios implementados por los Gobiernos
Federal y Estatal en esta materia.

En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la Mujer.

Establecer acciones, politicas, lineamientos y criterios para la integracion,
actualizacion, ejecucioén, seguimiento y supervisiéon del Programa Municipal de
atencién y participacién de la mujer.

Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales que tengan
injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de coordinacion.

Formular e impulsar estrategias de comunicacidon social, participativa vy
alternativa que permitan promover la integraciéon y participacion plena y
efectiva de las mujeres a la vida econdmica, laboral, politica, cultural, cientifica
y social del Municipio, en condiciones de equidad con el varon.

Fungir como érgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y
la equidad de género.

Fungir como representante del Gobierno Municipal en materia de Equidad de
Género, ante los Gobiernos Estatales y Municipales, organizaciones no
gubernamentales, organismos sociales e internacionales; asi como en las
convenciones, encuentros y demas reuniones en las que el Ejecutivo solicite su
participacion.

Integrar un Centro de Informacién y Registro, para el seguimiento, control y
evaluacidon de las condiciones sociales politicas, econdmicas y culturales de las
mujeres en los distintos ambitos de la sociedad.

Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con organismos
especializados sobre los temas de las mujeres, para el lntercamblo de
experiencias e informacion.

Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios antes, durante y
después del embarazo, asi como promover campafas de prevencnon y atencion
al cancer de mama y cervicouterino.

Promover el desarrollo integral de las mujeres a través de la educaciéon y
capacitacion mediante la realizacion de talleres, encuentros y otras acciones
relacionadas con esa materia.
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XXVL

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

Promover la capacitacion y actualizaciéon de servidores publicos responsables
de emitir las politicas publicas, de cada sector del Municipio, sobre herramientas
y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la planeacién local
y los procesos de programacion presupuestal.

Promover las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e
instituciones publicas y de organizaciones privadas y sociales interesadas en
apoyar el logro de la equidad y género.

Promover y concretar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social
y privado, con el fin de unir esfuerzos participativos a favor de una politica de
igualdad de género entre mujeres y hombres.

Promover ante la instancia que corresponda, las modificaciones pertinentes a la
legislacidon estatal o a la reglamentaciéon municipal, a fin de asegurar el marco
juridico que garantice la igualdad de oportunidades en materia de educacion,
salud, capacitacion, ejercicio de derechos, trabajo y remuneracion.

Las demas que se establezcan en el reglamento interior del Instituto. De acuerdo
con el Reglamento Interno.

Promover la perspectiva de género, mediante la participaciéon efectiva de las
mujeres en la toma de decisiones respecto al disefio de los planes y programas
del Gobierno Municipal.

Coadyuvar con el Municipio para integrar el apartado relativo al programa
operativo anual de acciones a favor de las mujeres, que debera contemplar sus
necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacién, cultura,
participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer debe
tener una participacion efectiva.

Actuar como dérgano de consulta y asesoria de las dependencias del
Ayuntamiento y de las entidades paramunicipales, asi como proveer informacion
para la toma de decisiones e implementacion de programas y acciones incidan
en la poblacién femenina del Municipio.

Apovar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales,
federales y con todas las instancias correspondientes a las Mujeres en el Estado,
para tratar todo lo referente a la elaboracion y ejecucion de los programas
dirigidos a las mujeres vy lograr la equidad de género.

En su caso, aplicar las acciones contenidas en los Planes nacional, estatal y
Municipal de la Mujer.

Promover la celebracidn de convenios con perspectiva de género entre el
Ayuntamiento y otras autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos.

Promover y concretar acciones, apoyos y colaboraciones’'con los'sectores social
y privado, con el fin de unir esfuerzos participativos a favor de una politica de
igualdad de género entre mujeres y hombres.
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XXXVIilL

XXXIX.

XL.

XL

XLIL

XL,

XLIV.

XLV.

XLVL

XLVIIL.

XLVIIL

XLIX.

Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el Municipio o el Ayuntamiento
y el Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposicion de datos, estadisticas,
indicadores y registros en los que se identifique, por separado, informacion
sobre hombres y mujeres, que sirvan de base fundamental para la elaboracion
de diagnodsticos municipales, regionales y estatales.

Instrumentar acciones tendentes a abatir la inequidad en las condiciones en que
se encuentran las mujeres dentro del Municipio.

Establecer como obligatoria la capacitacion y actualizacion de los servidores
publicos responsables de emitir las politicas publicas en cada sector del
Municipio, sobre herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva
de género en la planeacioén local.

Brindar orientacion y ayuda a las mujeres del Municipio que asi lo requieran, por
haber sido victimas de violencia, maltrato o cualquiera otra afeccion tendente a
discriminarlas por razén de su condicion.

Promover ante las autoridades del sector salud, la oportuna prestaciéon de
servicios para antes, durante y después, del embarazo; asi como promover
campaias de prevencion y atencién al cancer de mama y cervicouterino.

Impulsar la realizaciéon de programas de atencion para la mujer de la tercera
edad y otros grupos vulnerables.

Promover, ante la instancia que corresponda, las modificaciones pertinentes a la
legislacion federal, estatal o a la reglamentacion municipal, a fin de asegurar el
marco juridico que garantice la igualdad de oportunidades para las mujeres, en
materia de educacion, salud, capacitacion, ejercicio de derechos, trabajo y
remuneracion.

Elaborar y aplicar programas para estimular la capacidad productiva de la mujer.

Promover la elaboracidon de programas que fortalezcan a la familia como ambito
de igualdad de derechos, oportunidades y responsabilidades, sin distincion de
sSexos.

Coadyuvar en el combate y eliminacién de todas las formas de violencia contra
las mujeres, dentro o fuera de la familia.

Diseflar mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de apoyo
a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo municipal.

Informar al Ayuntamiento, a través de la Comision para la Igualdad de Género,
con la periodicidad que le sea sefalada por ésta, de los avances logrados, de los
obstéculos para el logro de sus objetivos y atribuciones, asi como de sus
programas y el cumplimiento de los mismos; independientemente de |o anterior,
el Instituto deberad rendir un informe detallado anualmente a-la referlda
Comisién, sobre los temas especificados en esta misma fraccion.’

Impulsar acciones permanentes al interior de cada dependencia para/prevenir,
atender, sancionar vy erradicar la violencia contra las mujeres, promoviendo la
cultura de la denuncia en su caso.
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LL

LIL.

LIl

LIV.

LV.

LVL
LVIL

LVIIL

Coadyuvar en la creacion de condiciones para un medio ambiente y desarrollo
sustentable que contribuya a elevar la calidad de vida de las mujeres y sus
familias a través de servicios e infraestructura urbana, asi como a ampliar la
cobertura de los servicios de salud integral, con calidad, calidez y accesibilidad
econdmica, especialmente los relativos a la salud sexual y reproductiva.

Impulsar la cultura de equidad entre los géneros y no discriminacion con base
en programas recreativos, culturales y educativos que contribuyan a la
recuperacion de los espacios publicos, para tener acceso a la produccion y
promocion artistica y cultural.

Elaborar y aplicar programas que promuevan el fomento al empleo vy
capacitaciéon de las mujeres para el trabajo.

Elaborar y aplicar programas en que se fortalezca la participacion politica de las
mujeres y el ejercicio pleno de su ciudadania, mediante acciones afirmativas que
garanticen el ejercicio pleno de sus derechos humanos en todos los ambitos de
la vida publica y privada.

Establecer vinculacion permanente con las autoridades de procuracion,
administracion e imparticion de justicia y de salud, federales y estatales, a través
de la conformacién de Grupos de Trabajo Interinstitucional, con el objeto de
coadyuvar para la eliminaciéon de cualquier forma de discriminacién contra las
mujeres en esas materias.

Asesorar a la mujer sobre el conocimiento y ejercicio de sus derechos humanos.

Denunciar de inmediato a las autoridades competentes las conductas descritas
en los articulos 7 y 8 de la Ley del Instituto Quintanarroense de la Mujer.

Las demas que le confieran el Acuerdo de Creacidn, este reglamento y las demas
disposiciones legales aplicables.
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Promover, impulsar y fomentar la aplicacion de politicas, estrategias y acciones
dirigidas al desarrollo de las mujeres en el Municipio de Benito Judrez, a fin de lograr
su plena participacion equitativa en los ambitos politico, econémico, social, cultural,
laboral, educativo, y mejorar las condiciones sociales de estas, que den lugar a la no
discriminacion, igualdad de oportunidades y de trato entre los géneros. a efecto de
lograr su objetivo esencial, el Instituto promoverd y fomentara las condiciones gque
posibiliten el ejercicio de todos los derechos de las mujeres, mediante la
implementacion de las acciones previstas en los convenios internacionales, acorde con
IasI gtribbluciones y facultades que expresamente le confieren los ordenamientos legales
aplicables.

Somos un Instituto Descentralizado del Municipio de Benito Juarez que, a traves de
estrategias, acuerdos de colaboracidn y programas de desarrollo coadyuva a la

:gualdgd de oportunidades vy a la erradicacion de la discriminacion y la violencia contra
as mujeres.

3.7 VISION

_Somos la instituqic’m reconocida a nivel estatal y nacional que garantiza y coordina la
igualdad sustantiva, asi como el desarrollo integral de las mujeres Benito juarenses
con base en los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1. lgualdad de Oportunidades y Trato entre Mujeres y Hombres.
2. Perspectiva de Género.
3. Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

Feminismo.
Libertad.
Sororidad.
lgualdad.
Responsabilidad.
Interculturalidad.
Compromiso.
Diversidad.

. Tolerancia.

10. Transparencia.
11. Justicia.

©CENOUANNS

12. Calidad. = ——
13. Comunicacion. REDS ENITC JUAREZ
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION GENERAL
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: direccion@immbj.gob.mx

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: miguel@immbj.gob.mx

UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: psicologia@immbi.gob.mx

UNIDAD DE ASISTENCIA Y APOYO JURIDICO
HORARIQO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: juridico@immbj.gob.mx

UNIDAD DE CAPACITACION Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: capacitacion@immbij.gob.mx

COORDINACION INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
HORARIO: 09:00 A 17:.00 HORAS
CONTACTO: perspectivagenero@immbij.gob.mx
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TERMINOS Y DEFINICIONES

AVGM: Alerta de Violencia de Genero Contra las Mujeres.

Administracién Publica Descentralizada: A los organismos descentralizados y
entidades publicas a que se regulan en el reglamento organico de la
Administracion Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juérez.
Administracién Publica Municipal: A las dependencias vy entidades
centralizadas, de participacion municipal y fideicomisos del Municipio de
Benito Juarez.

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Juarez.

CONAVIM: Comisidon Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres. )

Consejo Directivo: Al Organo de Gobierno que representa al drgano superior
del Instituto.

Contraloria: A la Contraloria del Municipio de Benito Juérez.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincion alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o
étnico, color, religion, lengua, o cualquier otra condicién. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles.

Directora: Directora General del Instituto Municipal de la Mujer.

Equidad de género: es un conjunto de ideas, creencias y valores sociales en
relacién con la diferencia sexual, el género, la igualdad y la justicia en lo
relativo a los comportamientos, las funciones, las oportunidades, la valoracion
y las relaciones entre hombres y mujeres.

Feminismo: Doctrina y movimiento social que pide para la mujer el
reconocimiento de unas capacidades y unos derechos que tradicionalmente
han estado reservados para los hombres.

Igualdad de género: es un principio constitucional que estipula que hombres y
mujeres son iguales ante la ley”, lo que significa que todas las personas, sin
distingo alguno tenemos los mismos derechos y deberes frente al Estado y la
sociedad en su conjunto.

IMM: Instituto Municipal de la Mujer

Instrumento de Creacién: Acuerdo de la sesion de cabildo por el que el
Ayuntamiento creo el Instituto.

Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los
mecanismos gue permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad y exclusion de las mujeres que se pretende justificar con base en
las diferencias bioldgicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que.
deben emprenderse para actuar sobre los factores de generoxy crear Ias '
condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de la: ‘equidad
de género.

Presidente: Presidente Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo. e
Principio de Indivisibilidad: todos los derechos humanos estan unidos por un
mismo cuerpo de principios y que todos estan situados a un mismo nivel. No
hay derechos humanos mas importantes que otros. : ;
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Principio de Interdependencia: La interdependencia supone que entre los
derechos humanos no existe ninguna jerarquia y que estan relacionados de
forma tal que es imposible su plena realizacion sin la satisfaccion simultanea de
los otros.

Principio de Progresividad: El articulo 12 constitucional en su parrafo tercero
obliga a todas las autoridades a promover, respetar, proteger y garantizar,

los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad de los derechos humanos.
Principio de Universalidad: es un principio rector que rige su interpretacion y
aplicacion. Una de sus manifestaciones es el reconocimiento del derecho a la
igualdad, previsto en cartas constitucionales e instrumentos internacionales.
Programa presupuestario: analisis sistematico y objetivo para determinar la
pertenencia y el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la programacién presupuestal municipal; se
compone por el proceso que se lleva a cabo para la elaboracién de una matriz
de indicadores por resultados (MIR), mediante la metodologia de marco lIégico
(MML) vy que define como producto final presupuestario basado en resultados
(PBR), conforme lo exige el segundo vy tercer parrafo del inciso ¢) Fraccién |l
del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).
Reglamento Interior: El presente Ordenamiento.

Reglamento Organico: Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Sororidad: Se refiere a la hermandad entre mujeres con respecto a las
cuestiones sociales de género.

Titular de la Entidad: Al Director General del Instituto.

Titular de la Unidad: A los directores y coordinadores de cada area.
Transversalidad o Transversalizacién: Es el proceso que permite garantizar la
incorporacion de la PEG con el objetivo de valorar las implicaciones que tiene
para las mujeres y los hombres cualquier accidn que se programe en materia
de legislacidn, politicas publicas, actividades administrativas, econémicas y
culturales en las instituciones publicas y privadas.

Unidad de Vinculacién: A la Unidad de Vinculaciéon de Organismos
Descentralizados del Municipio.

Violencia contra las mujeres: es la que se ejerce por su condicion de mujer.
Siendo esta consecuencia de la discriminacién gue sufre tanto en leyes como
en la préctica, y la persistencia de desigualdades por razones de género.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
. EMISION
Coordinaciéon Administrativa y de Gestion de Recursos
P-IMM-IM-CA-01 01 Procedimiento para el Pago de facturas 23/10/2020
ARt Procedimiento para el Envio de informacion
P-IMM-IM-CA-02 01 trimestral a la ASEQROO 23/10/2020
P-IMM-IM-CA-03 01 Procedimiento para junta del Consejo directivo 23/10/2020
A A Ko Procedimiento para junta del Comité de
P-IMM-IM-CA-04 01 adquisiciones 23/10/2020
P-IMM-IM-CA-05 o1 Procedimiento para ;2?&2&2 scompras de bienes o 23/10/2020
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COORDINACION

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
FACTURAS

ADMINISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS

REVISION: 01

CODIGO: P-IMM-IM-CA-01

EMISION: 23/10/2020

ELABORO

C. Miguel Angel
Che Poot
Coordinador
Administrativo y

de Gestion de
Recursos

REVISO

AUTORIZO VAleh
Lic. Miroslava Lic. Mario
Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Directora Director General
General del del Instituto
Instituto Municipal de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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~ 4.2.1 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE FACTUR

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ADS T ORDIRACIEN,
FACTURAS GESTION DE RECURSOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IMM-IM-CA-01 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO Realizar de manera llevar un control de todos y cada uno de los
pagos realizados por el Instituto Municipal de la Mujer.

ALCANCE Cubrir la prestacion de un servicio.

Jefa del Departamento de planeacién, gestion de recursos y control financiero

2
3 RESPONSABILIDADES
3
3

.1
.1.1 Realizar los pagos de los bienes o servicios adquiridos.

4 DEFINICIONES

Orden de Pago: Orden que se da por escrito para realizar el pago de facturas.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Proveedor Suministra el bien o servicio
5 Jefe del Departamento de Recursos ;/;r\';gg;a entrega de los bienes o
Humanos y Materiales
Jefe del Departamento de Recursos - .
3 Humanos y Materiales Emite acta de entrega recepcion
Emite y envia por correo electrénico,
el CFDI con sus archivos en PDF y
4 Proveedor XML correspondiente al bien o©
servicio, asi como datos bancarios
para pago.
Jefa del Departamento de . o A AMRTE 5
5 Planeacion. Gestidn de Recursos y Recibe factura del blen V)ORRELTO
Control Financiero RS AR A
Jefa del Departamento de . PRRI iz
6 Planeacion. Gestion de Recursos y Valida la informacion ‘d’e "%‘;.‘?’?‘_Ct“'a
Control Financiero
Jefa del Departamento de
7 Planeacion. Gestion de Recursos y Elabora orden de pago = -
Control Financiero % T L
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefa del Departamento de
8 Planeacion. Gestion de Recursos y
Control Financiero

Programa pago

Jefa del Departamento de Realiza transferencia en fecha

9 Planeacion. Gestion de Recursos y programada e integra el documento
Control Financiero a la poliza correspondientes.

10 Fin de Procedimiento

6.0 RENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

7.0 REGISTROS

7.1 Polizas
7.2 DF-IMM-IM-CA-01 Diagrama de Flujo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDPELAU ACTUALIZACION

N/A o1 No aplica 23/10/2020
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CIAGRAMA OE FLUJO GEL PROCEDQIMIENTD:
Procedimiente parafacturacion.
| CODIGO: DF-IMM-IM-CA-01 REVISION: O1 EMISION: 23/10/2020

COORBMACIONMADMIMISTRATIVAY DE GESTION BERECURSO.

RECURSOS HUHANGOS Y HATERIALES

DEPARTAMENTL DE PLANEADHYN DE

PROVEEDDR GESTHXN DE RECURSOS Y CONTROL
FINANTCIERD
e
Suministya o hien Verilica la enlrega dad
Q Seica > praducia
| Redbeiaclea da hiena
Erwiaiacheradad SEGa
bien o sxda, i
=@ cama datas
bancaios para Valida lainarmaddn
RagQ.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE COORDINACION

INFORMACION TRIMESTRAL A LA ASEQROO

ADMINISTRATIVA Y DE

GESTION DE RECURSOS
REVISION: O1 CODIGO: P-IMM-IM-CA-02 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

C. Migyel Angel
Che Poot

Coordinador
Administrativo y
de Gestion de
Recursos

1

Lic. Miroslava
Andrea Reguera
Martinez

Directora
General del
Instituto
Municipal de la
Mujer

‘Lic. Mario
Esteban Luévano
Catano

Director General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO"

- DE INFORMACION TRIMESTRAL A LA ASEQR.O

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIiO DE COORDINACION
INFORMACION TRIMESTRAL A LA ASEQROO ADMINISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IMM-IM-CA-02 EMISION: 23/10/2020

1.0 OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Fiscalizacidon y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo, Decreto nimero 113 de la Honorable XV
legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; y a los
articulos 34 fraccion 1y 68 de la Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estado
de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE
Dependencias municipales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador administrativo y de gestiéon de recursos

3.1.1 Recibir documentacion de la ASEQROO y dar seguimiento a lo requerido.

3.1 Jefa del Departamento de planeacion, gestion de recurso y control financiero
Recabar la informacion solicitada

4.0 DEFINICIONES
ASEQROO.

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAAQTMDAD ‘

1 Secretaria Recibe el oficio y cuadernillo que%ontleneflos 513,
lineamientos para la integracién y rendicion de los
intereses de avance de la gestidn financiera.

2 Coordinacion Recibe acuse, documentacion y calendario.
Administrativa y de
gestion de Recursos g 0 %
3 Jefa del Recibe documentacién para realizarla . -~
departamento de programacion.

Lk\c_
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCISN DE LA ACTIVIDAD

planeacion, gestion
de recursos y control

financiero

4 Jefa del Al termino de cada trimestre se preparan los
departamento de estados financieros, presupuestales y otros estados
planeacion, gestion a revision con ei Coordinador Administrativo.
de recursos y control
financiero

5 Coordinador Revisa y aprueba y firma si esta correcta la
Administrativo y de informacion y la pasa a la directora general para
gestion de Recursos firma.

6 Directora general Firma informacion financiera y presupuestal y

regresa a la Jefa del departamento de planeacion,
‘ gestion de recursos y control financiero
7 Jefa del Escanea y prepara oficio de entrega.
departamento de
planeacion, gestion
de recursos y control
financiero.
8 Coordinador Se encarga de la entrega junto con la Jefa del
Administrativo y de departamento de planeacion, gestién de recursos y
gestion de Recursos control financiero en las instalaciones de la
ASEQROO.

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer.
7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud y de entrega
7.2 DF-IMM-IM-CA-02 Diagrama de Flujo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paz6N DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para enviar informacion a la ASEQROO
CODIGO: DF-IMM-IM-CA-02 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS
& oemngmsmo DE
COORDINACION PLANEACION, GESTION DE
SECRETARIA ADMINISTRATIVA RECURSOS Y CONTROL RIRECTORN GENERAL
FINANCIERO
INICIO

Recibe el oficio y
cuadernillo que
contiene los
lineamientos para la
integracion y rendicion
de los intereses de
avance de la gestion
financiera.

Recibe acuse,
documentacion y
calendario.

>

Recibe documentacion
pararealizar la
programacion.

v

Al termino de cada
trimestre se preparanlos
estados financieros,
presupuestales y otros
estados a revision con el
Coordinador
Administrativo.

!

Revisa y apruebay
firma si esta correcta
la informaciony la
pasa a la directora
general para firma.

Firma informacion financiera
y presupuestal y regresaa la
Jefa del departamento de
planeacién, gestion de
recursos y control financiero

v

Escanea y prepara oficio de
entrega.

Se encargade la
entrega junto con la
Jefa del
departamento de
planeacion, gestion
de recursos y control
financiero en las
instalaciones de la
ASEQROCO

'
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PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE CONSEJO COORDINACION
DIRECTIVO ADMIA’IISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS

REVISION: 01

CODIGO: P-IMM-IM-CA-03

EMISION: 23/10/2020

ELABORO

C. Miguel Angel
Che Poot

Coordinador
Administrativo y
de Gestion de
Recursos

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

Lic. Miroslaka Lic. Mario
Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Directora Director General
General del del Instituto
Instituto Municipal de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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4. 2 3 PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE CONSEJO

DIRECTIVO

COORDINACION
PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE CONSEJO ADMINISTRATIVA Y DE
DIRECTIVO GESTION DE RECURSOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IMM-IM-03 EMISION: 23/10/2020
1 OBJETIVO

Dar a conocer las diferentes actividades desarrolladas por el instituto dentro de
los periodos acordados.

2 ALCANCE
Institucional.
3 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador Administrativo y de Gestién de Recursos.
3.1.1 Llevar a cabo la solicitud para la junta de consejo, asi como emitir las
invitaciones y la orden del dia.

4 DEFINICIONES

Consejo directivo.
Grupo de personas destinados para revisar las actividades institucionales.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coor_d@nado_r Realiza informes trimestrales para mostrar a consejo
administrativo

2 Direccion general Recibe los informes y autoriza.

3 acgr%g:gggg:/ o Recibe y analiza los asuntos a tratar

4 gg&:g:g&gg; 5 Elabora convocatoria y orden del dia

5 Coordinador Envia convocatoria al Consejo Dlrectqyf_g Id\e! ‘|nst1tuto
administrativo Municipal de la Mujer Benito Juarez S :

6 Consejo Directivo Recibe convocatoria N

7 Consejo Directivo Sesiona , v

8 Consejo Directivo Toma decisiones y acuerdo

9 Consejo Directivo Emite acta de sesion de Consejo Directivo

10 Consejo Directivo Revisa acta v e e =




CODIGO:

§'$ n‘% EMISION:

FECHA DE

VERSION:

MP-IMM-IM-01
23/10/2020

01

PASC RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Consejo Directivo Firma acta
i2 Fin de Procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

7.0 REGISTROS

7.1 Acta de Consejo Directivo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; IFi FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA DLTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 No Apiica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOD:
Procedimiento parasesiones de Conseje Qirective del Institute Municipal de la

Mujer.

CODIGO: DF-IMM-IM-CA-03

REVISION: 01

EMISION: 23/10/2020
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PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE COMITE COORDINACION
DE ADQUISICIONES ADMINISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IMM-IM-CA-04 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
N\
C. Miguel Angel Die“Miroslava Lic. Mario
Che Poot Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Coordinador
Administrativo y Directora Director General
de Gestion de General del del Instituto
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- ADQUISICIO|

PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE COMITE COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y DE
DE ADQUISICIONES GESTION DE RECURSOS

REVISION: 01

CODIGO: P-IMM-IM-CA-04 EMISION: 23/10/2020

1 OBUJETIVO

Dar a conocer al Comité de Adquisiciones las necesidades con las cuales el
instituto cuenta

2 ALCANCE

Institucional

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador Administrativo y de Gestion de Recursos.
3.1.1 Lleva a cabo el procedimiento para la reunién, elabora las invitaciones y la orden
del dia.

4 DEFINICIONES

Comité de Adquisiciones.
Organo responsable de tomar decisiones sobre la materia que aseguren Ias
mejores condiciones abasteciendo de bienes y serwc:os \ * i 3

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADv

PASO RESPONSABLE

1 Coordinador administrativo | Realiza informes trimestrales para mostrar a
consejo :

2 Direccion general Recibe los informes y autoriza.

3 Coordinador administrativo | Recibe v analiza los asuntos a tratar

4 Coordinador administrativo | Elabora convocatoria v orden del dia

5 Coordinador administrativo | Envia convocatoria al Consejo Directivo del
Instituto Municipal de la Mujer Benito Juarez

6 Consejo Directivo Recibe convocatoria

7 Consejo Directivo Sesiona

8 Consejo Directivo Toma decisiones y acuerdo

9 Consejo Directivo Emite acta de sesion de Consejo Directivo
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCIEN DE LA ACTIVIDAD
10 Consejo Directivo Revisa acta
1 Consejo Directivo Firma acta
12 Fin del procedimiento.

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer

9.0 REGISTROS

7.1 Acta de Comité de Adquisiciones.
7.2 DF-IMM-IM-CA-04 Diagrama de Flujo

10.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazG6N DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A o1 No Aplica 23/10/2020
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Procedimiente parasesiones de Comite de Adguisiciones, Arrendamientos ¥
Servicios del Instituto Municipal de la Mujer Benito Juarez.

CODIGO: DF-IMM-IM-CA-04 REVISION: O1 EMISION: 23/10/2020
SOORDINACIONARMINISTRATI VA Y BE SESTION DERECURS .
. LOMTE DE
COORDINA DKM

UNIDADES . ADRUISICIONES

ADMINISTRATIVAS DIREECION A AT ARREMDAMIENTOS Y
SERVICIOS
Oelecia Redbe delas unidades N
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMPRAS COORDINACION
DE BIENES O SERVICIOS ADMINISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS
REVISION: 01 CODIGO: P-IMM-IM-CA-05 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Dar a conocer las necesidades de cada una de las dreas administrativas al
comité de adquisiciones para lo compra de bienes muebles.

2 ALCANCE

Institucional
3 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador Administrativo y de Gestion de Recursos.
3.1.1 Llevar a cabo las solicitudes de las distintas areas e informar al comité mediante
sesion de comité.

4 DEFINICIONES

- F'- % £ ENIY

les depositados en

Bienes muebles. Son todos aquellos bienes muebles person:
instancias.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA'ACTIVIDAD: = - ©
1 Unidades Detecta necesidades de bienes y/o servicios, y
administrativas realiza oficio de solicitud
2 Direccion general Recibe de las unidades administrativas la solicitud
de un bien o la prestacion de un servicio
3 Coordinador Realiza estudio de mercado para determinar
Administrativo y de posibles precios.
Gestidn de Recursos
4 Coordinador Convoca a Comité de Adquisiciones.
Administrativo y de
Gestion de Recursos
5 Comité de Dictamina si procede la Invitacidon Restringida (IR) o
adquisiciones Licitacion Publica (LP) de acuerdo con montos
Minimos y Maximos
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Comité de Emite acta de sesion de Comité de Adquisiciones
adquisiciones
7 Fin de Procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer

7.0 REGISTROS

Solicitud de bienes y Acta de sesion
7.2 DF-IMM-IM-CA-05

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ° FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION T IALIGACION

ANTERIOR | ACTUAL

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para realizar compras de bienes o servicios.
CODIGO: DF-IMM-IM-CA-05 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS
COMITEDE
COORDINACION
UNIDADES ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVAS DIRECCION :&'.f.:g':g;‘gé‘éﬁ;s%i ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

o)

v
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v
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v
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para realizar compras de bienes o servicios.

CODIGO: DF-IMM-IM-CA-05

REVISION: 01

EMISION: 23/10/2020

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Y DE GESTION DE RECURSOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION

COORDINACION COMITEDE
ADGUISICIONES
SESTION DR RECURS0S AEEENDAPIEBTON ¥
SERVICIOS

Emite y envia Iz
invitacion y bases a
provesdoras
participantes

los

Envia fechas delos
eventes relacicnadosa [

13 Invitacion
Restringida a los
miembros del Comi

Llevaa cabo y emite
acta de juntade
aclaraciones.

s

e ATUTUISITIoNSS:

acta de Apertura
Técnica, conformea la
Ley de Adguisicicnss,
Arrendamientos y
Prastacicn de Servicios
Relacionados con Bienss
Muebles del Estado de
M
acta de Apertura
Economica, conforme a
I2 Ley de Adguisiciones,
Arrendamientosy
Prestacion de Servicios
Relacicnades con Bienes
Muebles del Estado de
Quintana
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zlaleyde
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COTTH S0
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT
Procedimiento para realizar compras de bienes o servicios.
CODIGO: DF-IMM-IM-CA-05 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS
N COMITEDE
COORDINACION
UNIDADES " ADQUISICIONES
ADMINISTRATIVAS DIRECCION g&?:gﬁ‘;‘;‘gé‘éa;s%i ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

¢
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por Adjudicacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para realizar compras de bienes o servicios.

CODIGO: DF-IMM-IM-CA-05 REVISION: O EMISION: 23/10/2020
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS
. COMITEDE
COORDINACION
UNIDADES . ADGUISICIONES
ADMINISTRATIVAS DRI ADMINISTRATIVA Y DE ARRENDAMENTOS Y
GESTION DE RECURSOS wimmrrin

—Pootice izs oeses U
licitacicn para su
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Estade de Quintana

Roo.

Emite acta de
sesion de Comite
de Adguisiciones
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, i) FEET Muebles del Estacdio de
Guintana
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

~ DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
ULTIMA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION
Unidad de Atencién Psicolégica

P-SV-IMM-AP-01 O1 Atencidon médica para mujeres y sus hijas. 23/10/2020
LeALL _AD. Toma de muestras para estudio de Papanicolaou y

P-SV-IMM-AP-02 Q1 entrega de resultados para mujeres. 23/10/2020

P-SV-IMM-AP-03 01 Atencidn psicoldgica a mujeres y/o sus hijas menores 23/10/2020
_CV_IMM_A D- Solicitud de pléticas diversas de sensibilizacién a la

P-SV-IMM-AP-04 01 Ciudadania en general. 23/10/2020

Unidad de Asistencia y Apoyo Juridico
P-SV-IMM-AA-01 01 Asesoria y Seguimiento Juridico 23/10/2020
Unidad de Capacitacion y Actividades Productivas
P-SV-IMM-CA-O01 01 Cursos y talleres de capacitacion. 23/10/2020
Solicitud de becas de estudios y capacitacién con
P-SV-IMM-CA-02 01 reconocimiento de validez oficial en las instituciones 23/10/2020
publicas y privadas
P-SV-IMM-CA-03 01 Solicitud de vinculacidon para el empleo. 23/10/2020
P-SV-IMM-CA-04 01 Solicitud de emisidon de tarjeta BIMM 23/10/2020
Coordinacioén Institucional de la Perspectiva de Género

eV IMM-DC Platicas informativas de prevencion, deteccién y

P-SV-IMM-PG-01 o1 atencién de la violencia 23/10/2020
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ATENCION MEDICA PARA MUJERES Y SUS UNIDAD DE ATENCION

PSICOLOGICA

HIJAS

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-01 EMISION: 23/10/2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C. Miguel Angel Die-Miroslava Lic. Mario
Che Ppot Andrea Reguera Esteban Luévano
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Coordinador
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de Gestidon de General del del Instituto
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Innovacion
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ATENCION MEDICA PARA MUJERES Y SUS UNIDAD DE ATENCION
HIJAS PSICOLOGICA

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-01 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Se da la atencidn a la ciudadania en general, de manera directa, consulta médica
general gratuita y de calidad a las mujeres, canalizando a las mujeres que requieren
atencion especializada a otras Instituciones de salud.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las mujeres gue residan o se encuentren
de paso en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Directora General del Instituto Municipal de la Mujer

3.1.1  Firmar el oficio de solicitud de atencidn médica especializada o de
canalizacioén a la instancia judicial que corresponda.

3.2 Secretaria

3.2.1 Verificar que las usuarias, o sus acompafantes, apunten sus datos en la
bitacora de atencidon médica y las hace pasar al consultorio.

3.3 Titular de la Unidad de Apoyo Psicolégico

3.3.1 Coordinar la canalizaciéon a otras Instituciones de salud a las solicitantes que
requieran atencion especializada o a la Instancia judicial que corresponda a
las mujeres, o a sus menores hijas (0s), victimas de algun delito grave.

3.3.2 Por instruccion oficial, elaborar el oficio de solicitud de atencién médica
especializada o de canalizacién a la instancia judicial que corresponda.

3.4 Médico

3.4.1 Evaluar adecuadamente a las pacientes y determinar la necesidad de una
atencioén especializada en otra dependencia o de hacer del conocimiento de
la Coordinadora el delito grave de violencia del que haya sido V|ct|ma la
paciente. » AYUNTAMIENTO D

3.5 Abogada (o)

3.5.1 Realizar las actuaciones que procedan para poner en conocnmlento de la
autoridad correspondiente el hecho de violencia de que se trate.

4 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las 5|gu1entes

definiciones:
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4.1 Beneficiaria. Ciudadana Benitojuarenses o mujer que se encuentra de paso por
el Municipio y que recibeservicio de consulta médica o
resulta favorecida por este servicio.

4.2 Consulta médica. Servicio de atencién de medicina general a mujeres.

4.3 Instituciones. Instituciones de salud, para solicitar atencidn médica
especializada a las Beneficiarias.

4.4 La Instancia Judicial Autoridad competente de conocer y resolver el asunto
juridico del que se trate.

4.5 Victima de violencia. Es la persona que sufre un dafio provocado por un delito
derivado de cualquier accidon u omision, tanto en el ambito privado como en el
publico, que le cause dano fisico, sexual, psicoldgico o la muerte.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Beneficiaria Solicita informacion a la secretaria para obtener la atencién
médica.

2

Secretaria Le indica gue es necesario se anote en la Bitacora de
consulta médica.

Beneficiaria Se anota en la bitacora de consulta médica e informa a la
secretaria que va se anoto.

Secretaria Verifica que la Beneficiaria apunte sus datos en la bitacora
de consulta médica.

informa al Médico que cuenta con una beneficiaria en
espera.

Cuando sea su turno, le solicita pase al consultorio.

Médico Recibe a Beneficiaria.

Solicita los datos de la paciente de manera verbal y anota
en su bitacora de registro.

Evalla a la paciente y le brinda la atencién que requiere,
entrega receta médica. Ir al paso al fin del procedimiento.
Si derivado de la evaluacion dictamina que la paciente
requiere atencidn especializada, en la receta médica
establece el dictamen.

Si derivado de la evaluaciéon o por manifestacion de la
paciente, el médico dictamina que la paciente ha sido
victima de violencia, deberd denunciar el hecho de manera
verbal ante la Titular de la Unidad de-Apoyo Psicoldgico. Ir
al paso 6. o 45

Entrega receta a la paciente e indica que debera pasar con
la secretaria para la elaboracién de su oficio de canalizacion
a la institucidn especializada correspondiente. Ir al paso 7.

Titular de la Recibe a la beneficiaria y le solicita externe su situacion.
Unidad de Le brinda apoyo Psicoldgico de acuerdo con lo descrito en
Apoyo el Procedimiento P-IMM-AP-003.
Psicoldgico Turna a la Beneficiaria a la Unidad de Asistencia y Apoyo
Juridico y de acuerdo con la decisidon de esta de denunciar,
O no, para continuar de acuerdo a lo descrito en el
Procedimiento P-IMM-AA-001 o el Procedimiento P-IMM-
AA-002.
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Elabora oficio de conocimiento o realiza la denuncia a otras
instituciones de salud o a la autoridad competente, en
coordinacion con un (a) Abogado (a), tomando como base
el dictamen médico o la denuncia de la paciente y lo pasa a
la Directora General para su firma.

7 Beneficiaria Con su receta médica se dirige con la secretaria y solicita su
oficio de canalizacion.
8 Secretaria Con el dictamen emitido por el Médico, procede a elaborar

el oficio de canalizacion para la institucion correspondiente.
Turna a firma del (la) director(a) General del Instituto
Municipal de la Mujer.

9 Director(a) Recibe el oficio, firma el documento y turna para la entrega.
General del
Instituto
Municipal de la
Mujer
10 Secretaria Recibe el oficio de canalizaciéon firmado y entrega a la
Beneficiaria.
1 Beneficiaria Recibe el oficio de canalizacion para poder obtener su

atencién especializada firma el acuse de recibido y
proporciona su identificacion oficial para anexar una copia,
Ir al fin del procedimiento.

12 Fin de Procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del Estado de
Quintana Roo.

6.2 P-IMM-AP-001 Cédigo Penal del Estado de Quintana Roo.

6.3 P-IMM-AP-001 Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Quintana Roo.

6.4 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de: Organizacion 'y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F- IMM-AP-001 Bitacora de consulta médica.

7.2 Bitacora de registro del Médico.

7.3 Receta Médica.

7.4 Oficio de canalizacion.

7.5 DF-IMM-AP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion médica a la
Ciudadania en general.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Atencion médica a la ciudadania en general
CODIGO: DF-SV-IMM-AP-01 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020

UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA

BENEFICIARIA SECRETARIA MEDICO
Solicita_informacién ala Leindica que ez necesario
secretaria para obtener la Que se anote en |2 bitacora
atencion medica de atencion medica
v :
Seancta enlz bitacora Verifica gue apunte sus
de atencion medica datos en la bitacora de
consulta medica
Informa al medice gue
cuenta con una
beneficiarizen espera
Cuando sea su tumno, le > Recibe a
solicita pase al consultorio. beneficiaria.
Solicita datos 2 la paciente y
ancta en su bitacera de
registre
No
¢Es atencion
medica general?
No
¢Es victima ¢¢'

Con su receta medica se
dirige con |2 secretaria y
solicita su canalizacion. <

violencia?

Evaluz al

Lo establece
enlareceta
meadica.

paciente yle
brinda la
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Entrega
recetzala
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Atencion médica a la ciudadania en general
CODIGO: DF-SV-IMM-AP-01 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA
DIRECTORA GENERAL DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE

BENEFICIARIA

SECRETARIA

INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA MUJER

ATENCION PSICOLOGICA

@
l

Con el dictamen emitido por el
Médico, elabora el oficio de
canalizacion para la institucion
correspondiente

Recibe a la beneficiaria y le
solicita externe su
situacion.

Le brinda apoyo
Psicologico

\4

Turna a la beneficiaria ala
Unidad de Asistencia y
Apoyo Juridico y de

Turna a firma de la Directora
General del Instituto Municipal
de la Mujer

Recibe el oficio, firma

y

el documentoy turna
parala entrega

— T

3

y

Recibe el
oficio de
canalizacion
para poder
obtener su
atencion
especializada

Recibe el oficio de canalizacion
firmado y entrega a la
beneficiaria

acuerdo a la decision de la
misma de denunciar o no,
para continuar.
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TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIO DE PAPANICOLAOU UNIDAD DE 4TENCI(§N
Y ENTREGA DE RESULTADOS PARA MUJERES. PSICOLOGICA
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-02 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C. Migugl Angel Lic. Miroskava Lic. Mario
Che Poot Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Coordinador
Administrativo y Directora Director General
de Gestidon de General del del Instituto
Recursos Instituto MUniCipaI de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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TOMA DE MUESTRAS PARA ESTUDIO DE PAPANICOLAOU UNIDAD DE ATENCION
Y ENTREGA DE RESULTADOS PARA MUJERES. PSICOLOGICA
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-02 EMISION: 23/10/2020
1 OBJETIVO

Brindar la atencion médica de manera directa, y de calidad a las mujeres, para la
toma vy estudio de la muestra del Papanicolaou.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las mujeres que residan en el Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria
3.1.1 Brindar informacion a la Beneficiaria de las condiciones requeridas para
la toma de la muestra correspondiente.
3.1.2 Ve'r(iiﬁcar que las usuarias, apunten sus datos en la bitacora de atencion
médica.

3.2 Diligenciero
3.2.1 Llevar la toma de muestra y recoger los resultados de los estudios de
Papanicolaou.

3.3 Médico
3.3.1 Realizar adecuadamente la toma de muestra a las pacientes.

4 DEFINICIONES Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran
las siguientes definiciones:

4.1 Estudio de Papanicolaou T
Método diagnodstico basado en una cadena de proced|mgentos a partir de Ia
obtenciéon por cepillado cuyo fin consiste en encontrar los cambios de las
células del cuello uterino que son precursoras del cancer.” _

4.2 Toma de muestra AV
Exploracion complementaria que se realiza con la finalidad de obtener las
células que se descaman del epitelio que reviste el cérvix, que constituyen el
material de estudio, por el método de cepillado, para formar una mono capa
del material en el portaobjetos.



o DE BE)\;/)o COD'GO MP-IMM-IM-01
¢
v, FECHA DE
}‘E EMISION: 23/10/2020
g4 VERSION: o1
PAGINA: 56 DE 99

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Beneficiaria

Solicita la atencién para realizarse el estudio del
Papanicolaou a la secretaria.

2

Secretaria

Le indica que es necesario se anote en la Bitacora de
consulta médica.

Informa a la Beneficiaria las condiciones adecuadas
para poder realizase la toma de muestra.

Beneficiaria

Se anota en la bitacora de consulta médica e informa
a la secretaria que ya se anotoé.

Secretaria

Verifica que la Beneficiaria apunte sus datos en la
bitacora de consulta médica.

informa al Médico que cuenta con una beneficiaria en
espera para la toma de muestra del estudio de
Papanicolaou.

Cuando sea su turno, le solicita pase al consultorio.

Médico

Recibe a Beneficiaria.

Solicita los datos de la paciente de manera verbal y
anota en su bitacora de registro.

Solicita a la paciente se prepare para realizar la toma
correspondiente, en presencia de una servidora
publica adscrita al Instituto Municipal de la Mujer.
Realiza la toma correspondiente en presencia de una
servidora publica adscrita al instituto Municipal de la
Mujer

Realiza el llenado del formato correspondiente al
laboratorio en el cual se llevard a cabo el estudio de
la muestra tomada.

Instruye a la secretaria para realizar una copia dei
formato para entrega a la Beneficiaria.

Secretaria

Recibe el formato, realiza la copia y la entrega a la
Beneficiaria, informandole la fecha propuesta para
regresar por su Resultados del laboratorio.

Beneficiaria

Toma su acuse.

Secretaria

Instruye al Diligenciero para llevar .la toma de
muestra al laboratorio correspondiente.

Diligenciero

Lleva las muestras al laboratorio y entregan de
recibido una copia simple.

10

Secretaria

Da seguimiento con el laboratorio correspondiente
para verificar que los resultados se encuentren listos.

De ser asi, instruye al Diligenciero para que vaya por
los resultados al laboratorio.

De lo contrario, continia dando el seguimiento hasta
su conclusion. Ir al paso 8.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Diligenciero Se presenta en el laboratorio correspondiente para ir
por los resultados en sobres cerrados y entrega a la
secretaria.
12 Secretaria Recibe los resultados en sobres cerrados e informa

via telefdénica a la Beneficiaria que sus resultados se
encuentran listos y que puede venir por ellos.

13 Beneficiaria Regresa en la fecha indicada y procede a realizar su
solicitud de atencién médica de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento P-IMM-AP-001 para
interpretaciéon y tratamiento de acuerdo con los
resultados.

14 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 P-IMM-AP-001 Cdédigo Penal del Estado de Quintana Roo.

6.2 P-IMM-AP-001 Cdédigo de Procedimientos Penales del Estado de Quintana Roo.

6.3 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

6.4 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciéon vy
Procedimientos de la Administracion Pudblica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Bitacora de consulta médica.

7.2 F- IMM-AP-001 Bitacora de Registro del Médico.

7.3 Formato del laboratorio.

7.4  Resultados del laboratorio.

7.5 DF-SV-IMM-AP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion a
mujeres para la toma de muestra del Estudio de Papanicolaou y entrega
de resuitados.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | _ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica : 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Atencion a mujeres para la toma de muestra del Estudio de
Papanicolaou y entrega de resultados

CODIGO: DF-SV-IMM-AP-02

REVISION: O1

EMISION: 23/10/2020

UNIDAD

DE ATENCION PSICOLOGICA

BENEFICIARIA

SECRETARIA

MEDICO

DILIGENCIERO

Inicio

Solicita la
atencioén para
realizarse el
estudio de
papanicolaou a
la secretaria

Leindica gue es necesario se

anote en la bitacora de consulta

meédica

v

Toma su
acuse

Informa de las condiciones
adecuadas para poder

realizarse la toma de muestra

v

Verifica gue apunte sus datos

en la bitacora de consulta
medica.

v

Informa al médico que cuenta

con una beneficiaria en espera.

v

Cuando se su turno, le solicita
pase al consultorio..

.| Recibe ala beneficiaria

v

registro

Solicita datos a la paciente
y anota en su bitacora de

v

Solicita a la paciente se
prepare para tomar la
muestra correspondiente

v

Realiza la toma
correspondiente

L]

Recibe el formato, y entrega
copia a la beneficiaria
informandole la fecha

propuesta para regresar por sus

Realiza el llenado del
formato correspondiente
al laboratorio en el cual se
llevara a cabo el estudio
de la muestra tomada.

v

Entrega a la beneficiaria
una copia del formato.

llevar la muestra al
laboratorio

Instruye al diligenciero para

Lleva la muestra al
laboratorio y entregan de
recibido una copia simple..
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Atencidén a mujeres para la toma de muestra del Estudio de
Papanicolaou y entrega de resultados

€CODIGO: DF-SV-IMM-AP-02

REVISION: 01

EMISION: 23/10/2020

UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA

BENEFICIARIA

SECRETARIA

MEDICO

DILIGENCIERO

=]

Da segui

para verificar gue los resultados se
encuentren listos.

miento con el laboratorio

v

¢Es atencidn
meédica general?

Continua Instruye al
dando diligenciero
—+ seguimiento para que
hasta su vaya por los
conclusion. resultados
al
laboratorio.

telefd!
resul

v
Regresaen la
fechaindicada y
procede a recoger
su solicitud

Fin

Recibe los resuitados en sobre
cerrado e informa de manera

Se presenta al laboratorio para
recoger los resultados en
sobre cerradoy entrega ala
secretaria.

nica a la usuaria gue sus ol
tados estan listos para
recogerlos.
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ATENCION PSICOLOGICA A MUJERES Y/O .
UNIDAD DE ATENCION
SUS HIJAS MENORES PSICOLOGICA
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-IMM-AP-03 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

c: Miguel\(\ngel
Che Poot

Coordinador
Administrativo y
de Gestidon de
Recursos
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General del
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~ 4.4.3 ATENCION |

H ASrMENRE

ATENCION PSICOLOGICA A MUJERES Y/O
SUS HIJAS MENORES ENIRAD DEATENCION
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-03 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Dar, de manera directa, consulta psicolégica gratuita y de calidad a las mujeres e
hijas menores para ayudarlas a recuperar su salud mental canalizando a las mujeres
que requieren atencion especializada a otras Instituciones de salud o a la instancia
judicial que corresponda.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las mujeres que residan en el Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Directora General del Instituto Municipal de la Mujer
3.1.1 Firmar el oficio de solicitud de atencion psicoldgica especializada o de
canalizacion a la instancia judicial que corresponda.
3.2 Secretaria
3.2.1 Brindar informacion a la Beneficiaria del servicio solicitado.
3.2.2 Verificar que las usuarias apunten sus datos en la bitdcora de atencion
psicoldgica y las hace pasar al consultorio.
3.2.3 Elaborar el oficio de canalizacién.
3.3 Titular de la Unidad de Apoyo Psicoldgico
3.3.1 Coordinar la canalizacidn a otras instituciones de salud a las solicitantes
que requieran atencion psicoldgica especializada o a la instancia judicial
que corresponda a las mujeres, 0 a sus menores huas (os) V|ct|mas de
algun delito grave. ‘
3.4 Psicologo e
3.4.1 Evaluar adecuadamente a las pacientes y determmaréu hay: Ia nece5|dad
de una atencidn especializada en otra dependencxa o de hacer del
conocimiento de la (el) Titular de la Unidad el delito grave de v1olencna
del que haya sido victima la paciente.
3.4.2 Abrir un expediente de atencion de las usuarias.

3.5 Abogada (o).
3.5.1 Realizar las acciones que procedan para poner en conocnmlento de Ia
autoridad correspondiente el hecho de violencia de que se trate.
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4 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Atencion psicoldgica.
Servicio de atencién, acompafiamiento, orientacion o asesorias psicoldgicas, a
mujeres victimas de violencia de manera individual o grupal.
4.2Beneficiaria.
Ciudadana Benitojuarense que recibe servicio de Atencion Psicoldgica o
resulta favorecida por este servicio.
4.3 Instituciones.
Instituciones de salud mental, para solicitar atencién psicoldgica especializada
a las beneficiarias.
4.4 |a instancia judicial que corresponda.
Autoridad competente de conocer y resolver el asunto juridico del que se trate.
4.5Victima de vioiencia.
Es la mujer que sufre un dafio provocado por un delito derivado de cualquier
accion u omision, tanto en el ambito privado como en el publico, que le cause
dafo fisico, sexual, psicoldégico o la muerte.
4.6 Violencia.
Es cualquier accion u omision, basada en su género, que le cause dafo o
sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econdmico, sexual a la mujer; esto,
tanto en el ambito privado como en el publico.
5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Beneficiaria Solicita informacion a la secretaria para obtener
atencion psicoldgica.
2 Secretaria Le indica que es necesario se anote en la Bitacora de
consulta psicoldgica.
3 Beneficiaria Se anota en la bitdcora de consulta psicolégica e
informa a la secretaria que ya se anotd.
4 Secretaria Verifica que la Beneficiaria apunte sus datos en la
bitdcora de consulta psicoldgica.
Informa al o la Psicéloga(o) que cuenta con una
Beneficiaria en espera.
Cuando sea su turno, le solicita pase al consultorio.
5 Psicdloga (0) Mediante el formato de Entrevista evalta ‘a' la
paciente y le solicita sus datos personales -y
antecedentes clinicos y médicos. .
Mediante esta informacién genera un expediente por
medio del nombre de la paciente se le solicita una
identificacion oficial con fotografia para anexar una
copia.
Si derivado de la evaluacién dictamina que la
paciente requiere apoyo psicoldgico, la programa
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCIEN DE LA ACTIVIDAD
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para su siguiente sesion estableciendo fecha y hora.
Ir al paso 6.

Si derivado de la misma evaluaciéon dictamina que
requiere atencion especializada, elabora el dictamen
por escrito y canaliza a la paciente a la Titular de la
Unidad de Apoyo Psicoldgico. Ir al paso 8.

Si derivado de la evaluacion, o por manifestacion de
la paciente, dictamina que ésta ha sido victima de
violencia, debera denunciar el hecho ante la Titular
de la Unidad de Apoyo Psicoldgico. Ir al paso 12.

Beneficiaria

Se presenta a su primera sesion en la fecha y hora
acordada.

Psicdioga(o)

Recibe a la paciente, otorga ia atencidn psicoidgica.

De acuerdo con la primera intervencion determina el
ndmero de sesiones que requiere hasta concluir con
el tratamiento. Ir al paso 13.

Titular de la Unidad
de Apoyo Psicolégico

Instruye para elaborar el oficio de canalizacion para
la institucién de salud tomando como base el
dictamen psicoldgico.

Secretaria

Elabora el oficio de canalizacién y lo pasa a firma del
(1a) director(a) General.

10

Directora General del
Instituto Municipal de
la Mujer

Firma el oficio de canalizaciéon y lo regresa a la
secretaria para la entrega.

n

Secretaria

Entrega Oficio a la Beneficiaria. Ir al fin del

procedimiento.

12

Titular de la Unidad
de Apoyo Psicoldgico

Recibe a la beneficiaria y le solicita externe su
situacion.

Turna a la Beneficiaria a la Unidad de Asistencia y
Apoyo Juridico y de acuerdo con la decision de la
misma de denunciar, o no, para continuar de acuerdo
a lo descrito en el Procedimiento P-IMM-AA-001 o el
Procedimiento P-IMM-AA-002.

Fin de
Procedimiento

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Coddigo Penal del Estado de Quintana Roo.
Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Quintana Roo.
MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

Lineamientos para la

elaboracién de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

P-IMM-AP-001 Procedimiento de Atencién médica a Mujeres.
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6 P-IMM-AA-001 Procedimiento para Brindar Asesoria juridica.

1 F- IMM-AP-001 Bitacora en libro de Registros.
2 DF-SV-IMM-AP-003 Diagrama de Flujo de Procedimiento de Atencidon
psicolégica a mujeres e hijas menores.

6.
7. REGISTROS
7.
7.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION " FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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Procedimiento de Atencidn psicoldogica a mujeres e hijas menores

CODIGO: DF-SV-IMM-AP-03 REVISION: O1 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA
TITULARDE LA
BENEFICIARIA SECRETARIA PSICOLOGA UNIDAD DE {\TENCION
PSICOLOGICA

Solicita informacién
a la secretaria para
obtener atencion
psicolégica.

Leindica gue es
necesario se anote en
la bitacorade
consulta psicoidgica.

J

Se anotaen la
bitacora de consuita
psicolégica e informa
a la secretaria gue ya

se anoto

1 Verifica que la
B

beneficiaria apunte
sus datosen la
bitacorade consulta
psicoldgica

A 4
Informa a la psicéloga
que cuenta con una
I beneficiaria en espera

Cuando sea su turno, Mediante el formato de entrevista
le solicita pase al P evalua a la paciente y le solicita sus
consultorio datos personales y antecedentes
clinicos y médicos
Genera su expediente por medio del
nombre de la paciente
No Si
capoyo
Rsicolégico2
No i La programa
cAtencion parasu
ecializa g siguiente
Denuncia e sesion
hecho ante Elaborar el estableciend.
la Titular de dictamen o fechay %
la Unidad de por escrito y hotac =~ 7 3
Asistencia y canaliza ala S
Apoyo paciente a la
Juridico, Titular de la
Unidad de
Atencion
Psicologica

Se presenta a su
primera sesion en la
fechay hora ] ;
Recibe a la paciente, otorgala

I atencion psicoldgica hasta concluir
con el tratamiento

Instruye a elaborar el

oficio de canalizacion

para la institucion de
salud

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Atencion psicoidgica a mujeres e hijas menores

CODIGO: DF-SV-IMM-AP-03 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE ATENCION PSICOLOGICA
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO TITULARDE LA UNIDAD DE

SECRETARIA

MUNICIPAL DE LA MUJER

ATENCION PSICOLGGICA

(]
!

Elabora el oficio de

Firma el oficio de canalizacion y lo
regresa a la secretariapara la

canalizacion y lo pasa a firma
de la directora General

v

entrega

v

Entrega el oficio a la secretaria

»l Recibe ala beneficiariay le

O,

v

solicita externe su situacion

v

Turna a la beneficiaria a la
Unidad de Asistencia y
Apoyo Juridico y de acuerdo
a la decision de la misma de
denunciar o no para continuar
segun sea el caso

Fin
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SOLICITUD DE PL/\TICAS DIVERSAS DE
SENSIBILIZACION A LA CIUDADANIA EN UNIDAD DE ATENCION
GENERAL. PSICOLOGICA
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-04 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C. Migue| Angel Lic. Miroslava Lic. Mario
Che Poot Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Coordinador
Administrativo y Directora Director General
de Gestién de General del del Instituto
Recursos Instituto MUniCipal de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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4 4. 4 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLATICAS DIVERSAS DE

SENSIBILIZACION ALA CIUDADANIA EN"GENERAL '

SOLICITUD DE PLATICAS DIVERSAS DE
SENSIBILIZACION A LA CIUDADANIA EN UNIDAD DE ATENCION
GENERAL.
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AP-04 EMISION: 23/10/2020
1 OBJETIVO

Sensibilizar a las (os) ciudadanas (os) de la importancia de la prevencion y
atencién de enfermedades; asi como en temas de motivacion; esto, en aras de
fomentar la calidad de vida y la salud mental mediante charlas que promueven el
desarrollo individual y grupal de los usuarios.

2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a dependencias publicas de los tres niveles de
gobierno, empresas privadas, organizaciones civiles y grupos de mujeres y
hombres que residan en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Se
impartiran las platicas a los solicitantes de conformidad con la programacion que
se tenga.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria.
3.1.1 Recibe por escrito o por via telefénica las solicitudes de platicas
diversas.
3.1.2 Comunica al solicitante la fecha y hora de imparticién de la platica.
3.2 Titular de la Unidad de Atencidén Psicolégica
3.2.1 Es responsable de programar las platicas y realizar el calendario en el
que éstas se daran para tener una adecuada administracion de los
espacios en los que éstas se imparten.
3.2.2 Autoriza y agenda la imparticion de la platica.
3.2.3 Esresponsable de coordinar operativamente la impartjcién dela plética.

4 DEFINICIONES / * L
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se cousaderan laSJS|gu1entes
definiciones:

ik

4.1 Platica motivacional. '
Tipo de comunicacion hablada con un grupo de personas que busca motivar o
energizar al publico. :
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4.2 Temas de sensibilizacion

Tales comc_):.céncer cervicouterino y de mama, salud reproductiva e infecciones
de tra}nsnjiston sexual; También en los temas de autoestima, suicidio, valores,
erradicacion de la violencia de género, etc. Asi como platicas motivacionales.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesada (o)

Solicita_de manera verbal o por escrito a la secretaria
las platicas de su interés.

2

Secretaria

Recibe por escrito, por via telefénica o correo
electrénico las solicitudes de platicas diversas.

Realiza la inscripcidn en la bitacora de registros y las
canaliza con la (el) Titular de la Unidad de Apoyo
Psicoldgico.

Titular de la Unidad
de Apoyo Psicoldgico

Verifica si hay disponibilidad en la fecha y hora
solicitada en caso de haberse establecido en la
solicitud.

De ser asi, autoriza y programa la imparticiéon de la
platica.

En caso contrario, establece otra fecha y hora
cercana y comunica a la secretaria.

Secretaria

Confirma a la (el) interesada (0) la fecha y hora
solicitada para la imparticion de la platica.

O en su caso le comunica la fecha y hora programada
de acuerdo con la disponibilidad.

Titular de la Unidad
de Apoyo Psicoldgico

Coordina toda la logistica con el personal de su
adscripcion para la imparticion de la platica de gue
se trate. 5

Personal adscrito a la
Unidad de Apoyo
Psicoldgico

Llevan a cabo la platica solicitada, asi como la toma
de fotografias para tener la evidencia necesaria y
registro de asistencia. Si derivado a la platica 0 algun
participante manifiesta que ha sido victima de
violencia, debera denunciar el hecho de manera
verbal ante la titular de la ‘unidad de Apoyo
Psicoldgico.

Unidad de Apoyo
Psicoldgico

Se le solicita que externe su situacion, se le pide que
acuda a las instalaciones del IMM, turna a la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Beneficiaria a la Unidad de Asistencia Juridico y de
acuerdo con la decision de la misma de denunciar o
no, para continuar de acuerdo a lo adscrito en
procedimiento P-IMM-AA-002.

8 Fin de
Procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

7.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

7.2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

8. REGISTROS

9.1 F- IMM-AP-003 Bitacora de Registros.

9.2 Registro de asistencia.

9.3 Toma de fotografias.

9.4 DF-SV-IMM-AP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de platicas

diversas de sensibilizaciéon a la Ciudadania en general.

10 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | p v FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL AZCHDE L ILIHA RODIEICACION ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de soiicitud de platicas diversas de sensibilizacion a la ciudadania

en general
CODIGO: DF-SV-IMM-AP-04 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE ATENCION PSICCLOGICA
PERSONAL ADSCRITOALA
TITULARDELAUNIDADDE .
INTERESADA SECRETARIA UNIDAD DE ATENCION
ATENCION PSICOLOGICA PSICOLOGICA

Solicita de manera
verbal o por escritc a
la secretaria las
platicas de su interés

Recibe por escrito,
por via telefonicao
correc las sclicitudes
de platicas diversas

¥

Realiza la inscripcion
enla bitacora de
registre y las canaliza
enla Titularde la
Unidad de Atencicn

Verifica si hay
disponibilidad en Iz fecha

5| ¥ hora solicitada en caso

de haberse sstablecicoen
l2 solicitug.

sicolégica J

Establece

otra fechay Autcriza y programa

hora I2 imparticicn de |2

cercanay platica
comunicaa

|2 secretaria

Confirma a la

interesacala fechay

hora sclicitada para Iz
imparticicn de la
platica

Oensucase le
comunicala fechay
hera programada de

acuerdoa la
disponibilidad

Sele solicita que
externe su situacion y
gueacuda 3 las
instalacicnes del IMM y
se tuma 2 Iz beneficiaria
2 la Unidad de
Asistenciay Apoyc
Jurigice

Coordina toda Iz logistica
con el personalde U

=1 adscripcion para l2

imparticion de la platica que
e rate

Llevan a cabo la platica
solicitaga, asi comoe la toma
p| defotografias para teneria
evidencia necesariay
registro de asistencia

Ne

hifiesta ser vi
s viclencia?
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ASESORIA Y SEGUIMIENTO JURIDICO INIDAD DE ASISTENCIA Y

APOYO JURIDICO
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AA-O1 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Miguel Angel Lic. Miroslava Lic. Mario
Che Poot Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catafo
Coordinador
Administrativo y Directora Director General
de Gestidn de General del del Instituto
Recursos Instituto Municipal de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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JURIDICO
ASESORIA Y SEGUIMIENTO JURIDICO e e
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-AA-O1 EMISION: 23/10/2020
1 OBJETIVO

Brindar la atencion necesaria a todas las mujeres del Municipio para que cuenten
con un servicio permanente de consultoria juridica gratuita; esto, en las materias
familiar y penal, para el caso de las mujeres victimas de violencia.
2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las mujeres mayores de 18 afios, que residan
en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
3 RESPONSABILIDADES
3.1 Secretaria.
3.1.1 Verifica que las usuarias apunten sus datos en la bitacora de asesoria y
apoyo juridico.
3.2 Abogado.
3.2.1 Da la asesoria pertinente a las usuarias, segun sea el caso.

4 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Asesoria juridica.
Es el acto por medio del cual se ofrece la informacion juridica a las mujeres que
lo necesiten que tienen que ver con la aplicacion de las leyes, normativas y
reglamentos en las materias familiar.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesada Solicita con la secretaria asesoria juridica y se anota
en la Bitadcora de Asesoria Jurldlca

2 Secretaria Verifica que la interesada apunte 'sus datos en la, ,

Bitdcora de Asesoria Juridica. ‘Le solicita ‘una
identificacion oficial, saca una copia'y se devuelve la’|
original.

Verifica que algun abogado se encuentre dlspomble

De ser asi, canaliza a la interesada con la (el)
abogada (0) que esté disponible en ese momento y
entrega al abogado (a) la copia de la identificacion vy
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

en caso de no haber llevado identificacion, asi se le
brinda la atencion.
De no encontrarse disponible el abogado, indica a la
interesada que espere su turno, una vez desocupado
el (la) abogado (a) canaliza a la interesada para su
debida atencidn.

3 Abogada (0) Recibe a la interesada y solicita el Ilenadp _de una hoja
de asesoria juridica donde se solicitan datos
personales y el asunto por el cual vienen a la asesoria
juridica. _ _

Se integra la copia simple de la identificacion a la
hoja de asesoria. o

Se procede a preguntar el motivo de su visita
Brinda la asesoria pertinente a la interesada, segln
sea la materia de que se trate.

4 Interesada Recibe la informacién de acuerdo con sus dudas y
finaliza su atencion.

5 Fin de

Procedimiento

6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

7.1 Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia del Estado de
Quintana Roo.

7.2 Reglamento para el Acceso de las Mujeres A Una Vida Libre de Violencia del
Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

© NNN NN
NO U AW

. REGISTROS

Caddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

Cddigo Penal del Estado de Quintana Roo.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

1na F- IMM-AA-0QO1 Bitacora de Asesoria Juridica.

1.2 Formato de Asesoria Juridica.

1.3 DF-SV-IMM-AA-0O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Brindar Asesoria
Juridica.

12 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 4 ik FEcHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Solicitud para Brindar Asesoria Juridica
CODIGO: DF-SV-IMM-AA-0O1 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020

UNIDAD DE ASISTENCIA Y APOYO JURIDICO

INTERESADA SECRETARIA

ABOGADO (A)

INICIO

Solicita con la secretaria, Verifica gue la interesada apunte sus datos
asesoria juridicay se apunta »| en la bitdcoray le solicita una identificacion
en la bitacora de asesoria para sacar copia
juridica +
Verifica si hay algun
abogado (a) disponible
No Si
¢Esta disponible?
Indica ala
interesada
que espere
su turno.
+ Canaliza a la interesada con la Recibe a la interesada
(el) abogado (a) que este y solicita el llenado de
Unavez disponible en ese momento y una hoja de asesoria
desocupado entrega al abogado (a) la HP  donde se solicitan
B (a):l copia de la identificacion, en datos personales y el
abogado () caso de no haber llevado asunto por el cual
| > identificacion, asi se le brinda vienen a asesoria
la atencion juridica.

Recibe la informacion
de acuerdo a sus
dudas y finaliza su
atencion

Y

Se integra la copia
simple de la
identificacion a la hoja
de asesoria y procede
a preguntar por el
motivo de su visita

v

Brinda la asesoria
pertinente ala
interesada, segun sea
lamateriaide gue se
‘trate

TRy




B
° DE EN,)

'Nrana *°

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-IMM-IM-01

23/10/2020

01

76 DE 99

N UNIDAD DE CAPACITACION
CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION. Y ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-CA-01 EMISION: 23/10/2020

ELABORO

C. Migu&l Angel
Che Poot

Coordinador
Administrativo y
de Gestion de
Recursos

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

N
Lic. Miroslava Lic. Mario
Andrea Reguera Esteban Luévano
Martinez Catano
Directora Director General
General del del Instituto
Instituto Municipal de
Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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UNIDAD DE CAPACITACION
CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION. Y ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV—IMM-CA-01 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Brindar capacitacion laboral a las mujeres del Municipio de Benito Judrez que
realicen cursos y talleres de capacitacién laboral para lograr su inclusion en los
ambitos laborales y econdmicos.

2 ALCANCE

Aplicable a todas las mujeres del Municipio de Benito Juarez, de Quintana Roo que
soliciten un curso o taller de capacitacion.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Directora General del Instituto Municipal de la Mujer
3.1.1 Firmar todas las Constancias emitidas de los cursos o talleres concluidos.

3.2 Secretaria
3.2.1 Brindar toda la informacién a las Beneficiarias de los cursos y talleres
programados para ser brindados por el Instituto Municipal de la Mujer.
3.2.2 Recibir los documentos de la Beneficiaria para la inscripcion a algin
curso o taller.
3.2.3 Entregar las constancias de participacion del curso o taller a las
beneficiarias.
3.3 Jefe del Departamento de Formacion de Capacidades.
3.3.1 Evaluar los objetivos, planes y programas de cada curso o taller.
3.3.2 Realizar las inscripciones de las solicitantes, verificando que retnan los
requisitos establecidos.

4 DEFINICIONES COERY 33NITC JUAREZ

e I
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las ‘siguientes
definiciones:

4.1 Beneficiaria. )
Toda aquella mujer la cual se beneficie de manera directa con la capacitacion
de un curso o taller dentro del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.”
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4.2 Curso de capacitacion.
Adiestramiento dirigido a las mujeres a través de un conjunto de medios que
se organizan de acuerdo con un plan, para lograr que adquieran, o
potencialicen, destrezas, valores, habilidades o conocimientos tedricos, que les
permitan desempefiar un trabajo especifico, tareas remuneradas,
autoemplearse o incorporarse a la actividad econdmica con mayor eficacia.

4.3 Taller.
Programa mixto de formacién-auto empleo, dirigido a mujeres desempleadas,
mujeres jefas de familia o mujeres mayores de 18 afos.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Beneficiaria Solicita a la secretaria informacion para su
inscripcion al (los) curso(s) o taller(es) de su interés.

2 Secretaria Verifica que existan cursos vigentes en el Instituto

Municipal de la Mujer.

De existir cursos vigentes, brinda la informacion de
la disponibilidad de espacios.

De no existir cursos vigentes, se le ofrece la
informacion de las Becas de capacitacion con las que
cuenta el Instituto, para iniciar el procedimiento P-

IMM-CA-002.

3 Beneficiaria Entrega a la secretaria la documentacion reguerida
para su inscripcion al (los) curso(s) o taller(es) de su
interés.

4 Secretaria Recibe los documentos y verifica que se encuentren

correctos y completos.

De ser asi, incluye los documentos en el folder del
curso o taller solicitado y saca copia de cada uno.

Cuando los espacios se encuentren cubiertos,
entrega los originales al jefe(a) del Departamento de
Formacion de Capacidades.

De lo contrario, solicita solvente observaciones de
datos o documentos faltantes. Ir al paso 3.

5 Jefe (a) del Revisa gque la documentacion de las solicitantes
Departamento de tenga en orden y cumplimiento.
Formacion de D g
Capacidades. Procede a la entrega de los documentos originales a

la Capacntador(a) asignada al curso, quedandose con
copia de estos.

6 Beneficiaria Se presenta ante la Capacitador(a) y asiste a las
clases programadas del curso o taller hasta su total
conclusion.

7 Capacitador (a) Imparte el curso o taller y realiza las. evaluaciones

correspondientes.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPClaN DE LA ACTIVIDAD

Al término del curso o taller remite las listas de
asistencia a la jefa (e) del Departamento de
Formacidon de capacidades para el control de las
actividades y elaboracion de Constancias de
participacion.

Informa a la Interesada la fecha de entrega de estos.

8 Jefa (e) del Informa al (la) director(a) General que el curso
Departamento de concluyd y la fecha de entrega de las Constancias
Formacion de correspondientes.

capacidades
Elabora las Constancias y turna a firma del (la)
director(a) General.

9 Director (a) General Firma las Constancias de participacion.

10 Beneficiaria Se presenta en el lugar establecido para la entrega
de su documento.

1 Secretaria Recibe a la Interesada, solicita su nombre completo

para ubicar la Constancia.

Entrega el mismo.
12 Beneficiaria Recibe la Constancia y firma de recibo en una lista de
entrega.

13 Fin de
Procedimiento

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer.

.2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Lista de asistencia

7.2 Lista de entrega.

7.3 F- IMM-CA-001 Constancia de Participacion.

7.4 DF-IMM-CA-001 Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Inscripcion

a Cursos y Talleres de Capacitacion.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 26ON DE LA ULTIM E I FEcHAbé E
ANTERIOR | AcCTUAL | "A aND DLTIRA MODIEICACHDS | ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIRECTORA
GENERAL

CODIGO: DF-SV-IMM-CA-01 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE CAPACITACION Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
JEFA DEL
DEPARTAMENTO DE
BENEFICIARIA SECRETARIA FORMACION DE CAPACITADOR
CAPACIDADES
INICIO
Solicitaa la
secretaria
informacion
parasu
inscripcion
Brinda la informacién
de la disponibilidad
de los espacios asl
~Seleda como horarios y
informacion fechas de inicio de
sobre las becas § | curso e informa que
de capacitacion documentos
con las que se requiere
cuentan
Enrega
documentacion o] Recibe los documentosy
requerida para su 7| verifica que se encuentren
inscripcion al curso correctosy completos
o taller de su
interé

Solicita solvente Incluye los
observaciones de documentos en
datos o el folder del
documentos curso o taller
faltantes solicitado y saca
copia de cada
uno
v

Revisa gue la

Cuando los espacios se documentacion de la
encuentren cubiertos, solicitante tenga en
entrega los originales ordeny

cumplimiento
Se presentay
asiste a las clases
del curso o taller Procede a la entrega
hasta su total de los documentos
conclusion originales ala
capacitadora

asignada al curso,

A quedandose con
copia c¢e los mismos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Inscripcion a Cursos y Talleres de Capacitacion

CODIGO: DF-SV-IMM-CA-01 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020

UNIDAD DE CAPACITACIONY ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DIRECTORA
BENEFICIARIA SECRETARIA DE FORMACION DE CAPACITADOR GENERAL
CAPACIDADES
A!
Imparte el curso o
taller y realizalas
evaluaciones
correspondientes
v
Al termino del curso o
taller remite las listas de
asistencia para el
control de las
actividades y
elaboracion de
constancias de
Informa al director Informaa la
general queel curso g | interesada la fecha
concluyd y la fecha de entrega de los
de entrega de las mismos
circunstancias
Elabora las constancias y
turna a firma de la directora
. Firma las
constancias
de
participacion
Se presentaen el
lugar establecido
para la entrega
de su documento

Recibe a la
interesada, solicita
su nombre

completo para s
ubicar la ST, 154
constancia
Recibe la constancia v ]
y firma de recibido T
en una lista de —] i
entrega miISIo

\ 4
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UNIDAD DE CAPACITACION
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REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-CA-02 EMISION: 23/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDN
J
C. MiguelMngel Lic. Miroslava Lic. Mario
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Municipal de la Desarrollo
Mujer Administrativo e
Innovacion
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4.4.7 SOLICITUD DE BECAS DE ESTUDIOS Y CA

| RECONOCIMIENTO}’DE_ VALIDEZVOFICIAL EN' LAS’ IN

SOLICITUD DE BECAS DE ESTUDIOS Y
CAPACITACION CON RECONOCIMIENTO DE | UNIDAD DE CAPACITACION
VALIDEZ OFICIAL EN LAS INSTITUCIONES Y ACTIVIDADES
PUBLICAS Y PRIVADAS PRODUCTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-CA-02 EMISION: 23/10/2020
1 OBJETIVO

Brindar la atencion necesaria a las mujeres de nuestro Municipio para que puedan
obtener alguna de las becas de estudio o capacitacion segun sea su necesidad en
cualquiera de las Instituciones Publicas o Privadas con las cuales se tenga convenio
vigente.

2 ALCANCE

Aplica a todas las mujeres mayores de 18 afios que resida en el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Directora General del Instituto Municipal de la Mujer

3.1.1 Firmar el convenio de colaboracion especifica con las instituciones
educativas del municipio a fin de obtener becas para las mujeres que
deseen realizar estudios de educacién basica, educacién media o
profesional.

3.1.2 Firmar el oficio de solicitud de beca, dirigido a la institucion de
preferencia de la solicitante con la que se tenga el convenio de
colaboracion.

3.1.3 Verificar que las solicitantes reunan los requisitos establecidos por las
instituciones educativas.

3.1.4 Elaborar el oficio de solicitud de beca.

3.2 Titular de la Unidad de Asistencia y Apoyo Juridico Y )
3.2.1 Elaborar los convenios de colaboracion especifica: cop las mstltucnones
que imparte educacidén con reconocimiento de valldez oficial:#7 ¥ % 7%

3.3 Titular de la Unidad de Capacitacion y Actividades Productivas. ' :
3.3.1 Por instruccidn oficial, firmar por orden la sohc1tud de beca a Ias
Instituciones Publicas o Privadas.
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4 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Beca.
Subvencion que se basa en la necesidad econdmica, o en el mérito académico,
de las mujeres Benitojuarenses y que se materializa como un descuento en la
inscripcion y en las colegiaturas por parte de la institucion educativa hacia las
usuarias y no como un aporte en efectivo o en especie por parte del instituto
hacia las mismas.

4.2 Convenio de colaboracion.
Contrato entre el Instituto Municipal de la Mujer y entidades de educacion,
publicas o privadas, que tiene por objeto, entre otros, brindar descuentos en
inscripciones y colegiaturas a las mujeres del municipio que lo requieran.

4.3 Oficio de solicitud de beca.
Documento expedido por la Directora General y dirigido a instituciones
educativas con las que se tiene convenio de colaboracion, para solicitar beca
de estudios a las usuarias.

4.4 Instituciones Publicas.
Institucion que imparte educacion basica, media, superior o de posgrado del
sector publico con la que se tenga convenios de colaboracion especificos para
el otorgamiento de becas a las mujeres Benitojuarenses.

4.5 Instituciones Privadas.
Institucidn que imparte educacién basica, media, superior o de posgrado del
sector privado con la gue se tenga convenios de colaboracion especificos para
el otorgamiento de becas a las mujeres Benitojuarenses.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Interesado (a)

Solicita a la secretaria informacion para acceder a la
beca de su interés.

2

Secretaria

Brinda la informacidn y requisitos requeridos,
dependiendo de la beca solicitada entrega el
formato correspondiente.

Interesado (a)

Recibe el formato, el cual llena debidamente.

Entrega a la secretaria la documentacion requerida:
para acceder a la beca de su interés.

Secretaria

Recibe vy revisa el formato y la documentacion para
presentar a la Institucidn educativa elegida por el (1a)
Interesado (a).

Procede a elaborar el oficio de solicitud de beca
dirigido a la Institucidon de que se trate a favor de él
(la) interesado(a) y lo pasa a la Directora General
para su firma.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCI3N DE LA ACTIVIDAD
5 Directora General Firma el oficio de solicitud de beca y lo devuelve a la
secretaria.
6 Secretaria Procede a sacar copia del Oficio original.

Entrega el oficio al (la) interesado(a), previa firma de
recibido en la copia simple.

7 Interesada Recibe el oficio y se presenta en la Institucion para
dar seguimiento a su solicitud de beca.

13 Fin de
Procedimiento

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacidn del instituto Municipal de la Mujer.

.2 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F-IMM-CA-002 Formato de Oficio de Solicitud de Beca para la Realizacién Estudios

con Reconocimiento de Valides Oficial.

7.2 DF-IMM-CA-002 Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Canalizacién de

Aspirantes para la Solicitud de Beca de Estudios y Capacitacion con

Reconocimiento de Validez Oficial en Instituciones Publicas y Privadas.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 4 FECHA DE
AERIOR | ReTURL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZAGION

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de canalizacion de aspirantes para la solicitud de beca de estudio y
capacitacion con reconocimiento de validez oficial en instituciones publicas y
privadas

CODIGO: DF-SV-IMM-CA-02 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE CAPACITACION Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

INTERESADA SECRETARIA DIRECTORA GENERAL
Solicita a la secretaria Brinda la informacion y
informacion para acceder a la > requisitos requeridos,

beca de su interes dependiendo de la beca
solicitada entrega el formato
correspondiente

v

Recibe el formato, el cual llena
debidamente

| R
Entrega a la secretaria la Recibe y revisa el»formatoy
documentacion requerida para > la documentacion para
acceder a la beca de su interés presentar a la institucion
educativa elegida por la
interesada

Procede a elaborar el oficio
de solicitud de heca dirigido
a la institucion de que se
trata a favor de la interesada
y lo pasa a la directora

general para su fir

Procede a sacar copia del
oficio original

Firma el oficio y lo devuelve a
la secretaria

A 4

v
Recibe el oficio y se presenta en Entrega el oficio a ia interesada,
la institucion para dar —l Y firma de recibido en la copia
seguimiento a su solicitud de . ——
beca
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UD DE VINCULACION PARA EL EMPL

SOLICITUD DE VINCULACION PARA EL UNIDAD DE CAPACITACION

Y ACTIVIDADES
EMPLEO. PRODUCTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-CA-03 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Ampliar las oportunidades ocupacionales de las mujeres y facilitarles el acceso a
mejores condiciones de empleo y de vida digna, mediante la vinculacién con
empresas.

2 ALCANCE

Es aplicable a todas las mujeres que residan en el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria
3.1.1 Brindar informacién y canalizar a la Interesada con el area
correspondiente.
3.2 Jefa (e) del Departamento de Vinculacion para el Empleo
3.2.1 Realizar el registro de las solicitantes, verificando que reunan los
requisitos establecidos en el empleo de su interés.
3.2.2 Canalizar adecuadamente a las solicitantes, de acuerdo con sus
capacidades y curriculum vitae presentado.

4 DEFINICIONES )
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se conSIderan las s;gunentes" v
definiciones: €3 SENITC JUAREZ

4.1 Vinculacion para el empleo. :
La unidn o relacidn de las solicitantes de empleo con las empresas ofertantes
de empleo a través de Instituto.

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO [ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Beneficiaria Sol_icita a la secretaria la informacién necesaria para poder
solicitar empleo.

2 Secretaria Canaliza a la interesada con el jefe de departamento de
vinculacion para el empleo para inclusiéon en la bolsa de
trabajo del Instituto.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCIaN DE LA ACTIVIDAD
3 Jefa (e) del Recibe a la Interesada y solicita se registre en la bitacora

Departamento | de reqistro.
de Vinculacion
para el Empleo | Realiza entrevista a la Interesada para determinar sus
capacidades, conocimientos y experiencia laboral.

4 Jefa (e) del De encontrar vacante, presente la propuesta de empleo en

Departamento |ios cuaies puede ser apto y proporcionar datos dei

de Vinculacion | contacto de las empresas.
para el Empleo

De no encontrar ninguna vacante, se le informa que se
mantendra en espera hasta encontrar una oportunidad.

5 Beneficiaria Recibe la informacién de los posibles vacantes de acuerdo
con las entrevistas realizadas.

Elige una opcion que le convenga

No elige ninguna de las opciones ofrecidas paso humero 9
6 Jefa (e) del Realiza la llamada a la empresa elegida por la empresa
Departamento | elegida y dirige a la empresa.

de Vinculacioén
para el Empleo

7 Beneficiaria Recibe la informacion del contacto de las empresas
elegidas
8 Jefa (e) del Realiza ilamada a la(s) empresa(s) ofertante(s) para

Departamento | corroborar que la Interesada se haya presentado a realizar
de Vinculacién | la solicitud de empleo para la vacante propuesta.
para el Empleo
9 Fin de
Procedimiento

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.

2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacidon vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Y-

7 REGISTROS

7.1 Bitacora de registro.

7.2 DF-IMM-CA-003 Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Solicitud de
Vinculacion para el Empleo.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION a 5 ’ “IV-?‘»E'CHA- DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDE EA LLEIMA MOBIFICAGEoN ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para solicitud de vinculacion al empleo
CODIGO: DF-SV-IMM-CA-03 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE CAPACITACION Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

INTERESADA

SECRETARIA

JEFA DELDEPTO. DEVINCULACION AL
EMPLEO

Solicita a la secretanala
informacicn necesaria para
poder solicitar emplec

Canazliza alz interesada
con la jefa del depto de

Posibles
vacantes a elegir

vinculacion al emplec parz
el emplec de su inclusion
enla bolsa de trabaja del
institute

Recibe 2 |2 interssada y solicits se
registre en la bitacora .

v

Serezliza entrevista 2 |2 interesada para
determinar sus capacidades.
conecimientos y experiencia iaboral

No

¢hay vacante?

Seleinforma

guesele Presenta lzs

mantendra en
espera hasta
encontrar una

propuestas de
emplecenias
cuales puede sar

apta

oportunidgad

la guemas le

convenga

Contacta 2 las empresas elegidas para

Iz interesada para propuesta inicial.

Recibelz
informacion
completa

Realizalz llamada a las empresas para
corroborar gue I3 interasada se

v

presente 2 la entrevista 2 la vacante
propuesta
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N UNIDAD DE CAPACITACION
SOLICITUD DE EMISION DE TARJETA BIMM Y ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-IMM-CA-04 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Este programa es una iniciativa del instituto municipal de la mujer, quien, en
conjunto con instituciones publicas y privadas, trata de dar respuesta a la
preocupacion por el bienestar de las mujeres de la localidad. invitar a todas las
interesadas en tramitar la tarjeta” BIMM a acudir a las instalaciones del IMM y con
ella poder acceder a descuentos en la compra de alimentos, vestido, articulos del
hogar, centros recreativos, instituciones de salud entre otros bienes y servicios
gue seran aplicados directamente en diversos establecimientos.

2 ALCANCE

Es aplicable a todas las mujeres que residan en el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

3 RESPONSABILIDADES

Secretaria.

Canaliza a la usuaria a la Unidad de Capacitacion y Actividades Productivas.
Departamento de proyeccién de la mujer.

Da seguimiento a entrega de solicitudes.

Titular de la Unidad de Capacitaciéon y Actividades Productivas.

vl Y

Autoriza la Solicitud y entrega tarjeta Bk

4 DEFINICIONES B ~
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones: "o N

4.1 Tarjeta BIMM

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Beneficiaria Solicita la informacidn necesaria a la secretaria
para poder inscribirse al programa.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Secretaria Canaliza a la usuaria a la Unidad de Capacitacion
y Actividades Productivas para el tramite.
3 Jefa del Departamento Recibe y da seguimiento a la solicitud de afiliacion

de Proyeccidn a la Mujer. | al programa, verifica que los requisitos estén en
orden y procede a la toma de la fotografia para la
tarjeta de beneficios para la muier

4 Titular de la Unidad de Autoriza la solicitud, realiza la tarjeta de
Capacitacion y beneficios y pasa a la directora para firma
Actividades Productivas.

5 Directora General. Firma la tarjeta de beneficios para la usuaria vy

regresa al drea correspondiente para la entrega.

6 Titular de la Unidad de Hace entrega de la tarjeta de beneficios para la
Capacitacion y mujer a la beneficiaria.

Actividades Productivas.
7 Fin de Procedimiento
6 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Mujer.
6.2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

REGISTROS
Llenado de formulario.

1
2 DF-IMM-CA-04 Diagrama de Flujo para el Procedimiento de Solicitud de
Vinculacion para el Empleo.

7
7.
7.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 ¢ 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA YETIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Afiliacion al programa tarjeta BIMM

CODIGO: DF-SV-IMM-CA-04 REVISION: 01 EMISION: 23/10/2020
UNIDAD DE CAPACITACIONY ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
T‘E:%SSI?EELA DEPA.I’QEI";AMEE%O DE DIRECTORA
INTERESADA SECRETARIA CAPACITACIONY PROYECCION DE LA GENERAL
ACTIVIDADES MUJER
PRODUCTIVAS
INICIO
. L'ega al Atiende a la Recibe ala
institutoy usuaria y la usuaria, le
solicita turnaala explica lo que
informacion [T Unidad de conlleva y los
para afiliarse al Capacitacion > beneficios de
programa de X aara ma_yor la afiliacion, le
tarjeta BIMM iormaciony entrega el
J afiliacion.. formato para
el llenado
correspondien
te porsile
convencey le
interesa
Le agradece
el tiempo y
se retira
Laturnacon Recibe ala Verificay firma la
la jefa del usuaria, llena tarjeta BIMM para
departament »{ elformatoy la usuaria y
o de realiza la regresa para
proyeccion tarjetay la entrega
de la mujer turna a firma
parael de la
tramite directora
general
v
Verifica gue todo i
esté bien y entregala |€
tarjeta a la usuaria
> Fin
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PLATICAS INFORMATIVAS DE PREVENCION, COORDINACION
DETECCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA INSTITUCIONAL DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-IMM-PG-01 EMISION: 23/10/2020

1 OBJETIVO

Consolidar la capacitaciéon permanente centrada en la transversalidad de la
perspectiva de genero

2 ALCANCE

Es aplicable a todas las mujeres que residan en el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

Coordinadora Institucional de la Perspectiva de Género.

Da seguimiento y se encarga de las solicitudes.

4 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Perspectiva de Género.
Es la metodologia y mecanismos que permiten identificar, cuestlonar, iy valorar Ia
discriminacion, desigualdad y exclusion de las mujeres. A e

5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1
i

interesada (o)

Solicita de manera verbal o por escrito a la Secretana ias
platicas de su interés.

2

Secretaria

Recibe por escrito, por via telefénica o correo electromco
las solicitudes de platicas diversas.

Realiza la inscripcion en la bitdcora de registros y las
canaliza con la Coordinadora Institucional de la Perspectiva
de género.

Coordinadora
institucional de
la Perspectiva
de Género

Verifica si hay disponibilidad en la fecha y hora solicitada en
caso de haberse establecido en la solicitud.

De ser asi, autoriza y programa la imparticion de la platica.
En caso contrario, establece otra fecha y hora cercana y
comunica a la Secretaria.




Institucional de
la Perspectiva
de Género
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Secretaria Confirma a la (el) interesada (o) la fecha y hora solicitada
para la imparticion de la platica.
O en su caso le comunica la fecha y hora programada de
acuerdo a la disponibilidad.
5 Coordinadora Coordina toda la logistica con el personal de su adscripcion

para la imparticion de la platica de que se trate.

6 Personal
adscrito a la
Coordinacion
Institucional de
la Perspectiva
de Género

Llevan a cabo la platica solicitada, asi como la toma de
fotografias para tener la evidencia necesaria y registro de
asistencia. Si derivado a la platica o algun participante
manifiesta que ha sido victima de violencia, debera
denunciar el hecho de manera verbal ante la Coordinadora
Institucional de la Perspectiva de Género

7 Coordinacion
Institucional de
la Perspectiva
de Género

Se le solicita que externe su situacion, se le pide que acuda
a las instalaciones del IMM, turna a la Beneficiaria a la
Unidad de Asistencia Juridico y de acuerdo a la decision de
la misma de denunciar o no, para continuar de acuerdo a lo
adscrito en procedimiento P-iMM-AA-002.

8 Fin de
Procedimiento

ooe

para

REFERENCIA DEL DOCUMENTO
1 MO-IMM-IM-01 Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer.
.2  Lineamientos

la elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Pulblica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7 REGISTROS
7.1 Solicitud de informacion.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | nazéN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A o1 No Aplica 23/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de solicitud de platicas de sensibilizacién con perspectiva de
género
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COORDINACION INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

PERSONAL ADSCRITCA LA

COORDINACION
COORDINACION
INTERESADA SECRETARIA INSTITUCIONAL DE LA INSTITUCIONAL DE LA

PERSPECTIVA DE GENERO PERSPECTIVA DE GENERO
‘ INICIO

Solicita de manera Recibe por escrito,
verbal o por escritoa | Ll por via telefonica o
la secretarialas correo las solicitudes
platicas de su interés de platicas diversas
v
Realiza la inscripcion Verifica si hay
en la bitacora de disponibilidad en la fecha
registroy las canaliza || v horasolicitada en caso
a la Coordinacion de haberse establecido en
Institucional de la la solicitud.
Perspectiva de
Género

Establece
otrafechay Autoriza y programa
hora la imparticion de la
cercanay platica
comunica a
la secretaria
Confirma ala
interesada la fecha y
hora solicitada para la
imparticion de la
platica
v
O en su caso le Coordinatoda la logistica Llevan a cabo la platica
comunica la fechay con el personal de su solicitada, a:<.i como la toma
hora programadade QL adscripcion parala P de fot_:ogra_flas paratener ia
acuerdo ala imparticion de la platica que evidencia necesaria y
disponibilidad e trate registro de asistencia

No Si

ghifiesta ser victkpa
De violencia

Se le solicita que
externe su situacion y
que acuda a las
instalaciones del IMM y
se turna a la beneficiaria

a la Unidad de
Asistencia y Apoyo % /4
Juridico Fin
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