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--------- EL C. LIC. ROGELIO LOPEZ GINEZ, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA, HACE CONSTAR Yi- - === ====-cmemccmccmm e m oo -

------ QUE EN SESION ORDINARIA PUBLICA NO 64, CELEBRADA POR ESTE H. AYUNTAMIENTO
EN FORMA VIRTUAL CON FECHA VEINTIOCHO DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, EN EL
CUARTO PUNTO DE LA ORDEN DEL DIA, EXISTE UN ACUERDO QUE TEXTUALMENTE DICE:

IV.- PARA DESAHOGAR EL SIGUIENTE PUNTO DE LA ORDEN DEL DIA, RELATIVO A INFORME DE
COMISIONES, EN USO DE LA PALABRA LA REGIDORA LORENA QUEZADA BERMUDEZ,
TITULAR DE LA COMISION DE GOBERNACION, TRANSPARENCIA Y MEJORA REGULATORIA,
PROCEDE A DAR LECTURA AL SIGUIENTE DICTAMEN:

CD. DELICIAS, CHIHUAHUA A 28 DE ABRIL DE 2021
H. AYUNTAMIENTO
PRESENTE.-

DICTAMINADO EN LA SESION ORDINARIA PUBLICA NO. 64, DEL DIA 28 DE ABRIL DE 2021

POR MEDIO DEL PRESENTE ME PERMITO REMITIR AL H. AYUNTAMIENTO EL DICTAMEN,
RESPECTO DEL OFICIO PRESENTADO POR LA T.S MARIA DE LOURDES CONTRERAS COLOMO
EN LA SESION ORDINARIA PUBLICA NO.60, CELEBRADA EL DIA 24 DE FEBRERO DEL 2021, EN
SU CARACTER DE DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS,
EN EL QUE SOLICITA AL H. AYUNTAMIENTO LA AUTORIZACION DEL PROYECTO DE
REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS AS/ COMO EL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CITADO INSTITUTO, ESTO DERIVADO DE LAS
NECESIDADES Y CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN MEJOR FUNCIONAMIENTO EN ESTA
AREA.

TURNANDOSE A LA COMISION DE GOBERNACION, TRANSPARENCIA Y MEJORA REGULATORIA,
ESTA COMISION DICTAMINA FAVORABLE LA SOLICITUD ANTES MENCIONADA.

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CD. DELICIAS, CHIH.

ATENTAMENTE

. SECRETARIAMUNCRAL
C. LORENA QUEZADA BERMUDEZ ™ ¢p, DELICIAS, CHIH.

REGIDORA DE GOBERNACION, TRANSPARENCIA Y MEJORA REGULATORIA

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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C. ESMERALDA GIL FERNANDEZ LIC. ISRAEL ARTURO OBANDO MONTES
VOCAL VOCAL

UNA VEZ QUE FUE ANALIZADO EL ESCRITO SE TOMO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL
SIGUIENTE ACUERDO:

SE APRUEBA EL DICTAMEN EN LOS TERMINOS EN QUE SE PRESENTA, POR CONSIGUIENTE EL
H. AYUNTAMIENTO AUTORIZA:

A).-EL REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO
DE DELICIAS, CHIHUAHUA.

B).- EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE
DELICIAS, CHIHUAHUA.

SE ORDENA SU DEBIDA PUBLICACION EN LA GACETA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
DELICIAS, CHIHUAHUA,

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION QUE CONSTA DE TRES FOJAS UTILES CON
REDACCION POR UN SOLO LADO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 63, DEL CODIGO
MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA, A LOS VEINTICUATRO DIAS DEL MES DE MAYO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO DOY FE. ---------- -

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL
INSTITUTO DE LAS MUJERES DE MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA.

HORARIO DE TRABAJO
HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA

< El horario sera de 9:00 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a viernes.
< A excepcion de apoyos en eventos fuera de horario cuando se le solicite de parte de la directora.

EN CUANTO A LOS RETARDOS Y FALTAS INJUSTIFICADAS SE APLICARA LO SIGUIENTE
a) Las politicas de los retardos sera conforme hoja anexa a este reglamento

b) El tiempo de tolerancia es de 10 minutos, después de este tiempo tendra que firmar la hoja de pase de
salida donde se establece la hora de llegada y motivo.

c) A los tres retardos por catorcena seran acreedores al descuento de un dia laboral

d) No se podra descontar en forma proporcional y mds de una vez a la catorcena.

e) Toda falta injustificada se descuenta a la catorcena correspondiente.

f) A partir de la cuarta falta al trabajo injustificadamente durante treinta dias causara baja, sin excepcion de
persona.

EN CUANTO A LOS RETARDOS Y FALTAS JUSTIFICADAS SE APLICARA LO SIGUIENTE:

a) Llenaran un pase de salida donde se establece el tiempo y el motivo de llegada, el cual debera ser firmado
por la persona y la directora.

b) Debera ser archivado en el expediente de cada colaborador.

c) Cada colaborador es responsable del llenado del pase, el cual debera estar antes del pago catorcenal para
no hacerse acreedor a descuento, de lo contrario no habra modificacion al ap

DIA DE PAGO:

] :\i'fi'
% se establece el dia de pago a colaboradores los dlama la catorcena
CD. DELICIAS, CHIH.

*» cada uno deberd tener su nimero de cuenta respectivo del banco para su depdsito.

correspondiente.

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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% No se podra modificar la némina ya elaborada.

DIAS DE DESCANSO:

1. Los que marque la ley federal de trabajo en su articulo 74 (en su caso los que se permutan por el 1er o 3er
lunes respectivo)

1.1 EI 01 de Enero

1.2 EI 05 de Febrero

1.3 EI 01 de Mayo

1.4 El 16 de Septiembre

1.5 El 20 de Noviembre

1.6 El 01 de Diciembre De Cada 6 Afios
1.7 El 25 de Diciembre

SOLICITUD DE VACACIONES:

1. Para solicitar dias de vacaciones tendrd que tener el colaborador su trabajo al dia y solicitar el apoyo
de un compafiero para que realice las tareas necesarias en su ausencia.

2. Tendra que realizar el llenado de la solicitud de vacaciones con anticipacion y autorizacion por parte
de la directora.

3. La solicitud sera integrada al expediente del colaborador
4. Se tendra derecho a los siguientes periodos vacacionales:

a) Dia 2 de enero del afio en curso

b) 3 dias de semana Santa

c) 5diasde julio

d) 5 dias de diciembre

e) Y gozara de nueve dias adicionales que ellos tendran que programar con anticipacion.

OTROS.-
e Cuando los colaboradores hagan una peticidn o sugerencia se deberd dar respuesta a més tardar al dia

siguiente, en los casos que se pueda o se encuentre la persona que podrm a ultima decision.
DESCRIPCION DE PUESTOS DE LOS INTEGRANTES DEL INSTITUTO:

DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES

R Atencion y canalizacién a las usuarias

< Promover la imparticion de pldticas sobre eqawgemm los funcionarios
publicos.

<« Disefiar, gestionar, coordinar y aplicar programas en beneficio de la mujer.

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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Ayudar y cooperar con las dependencias de la Administracion Publica con acciones y

politicas publicas que disminuyan la violencia en contra de la mujer.

Proporcionar servicios de asesoria, orientacién y capacitacién integral a las mujeres

en general.

Participar en el disefio del presupuesto anual del Municipio para mejorar la calidad de

vida de la mujer.

Informar a las mujeres para gestionar y aprovechar los programas que las beneficien.

Establecer contacto permanente con la C.E.D.H.
Contacto con las autoridades de procuracion de justicia.
Presentar un Informe trimestral a los miembros de la Junta de Gobierno

SECRETARIA DE RECEPCION:

PSS DD

Responsable

Llevar bitdcora de visitas.

Manejo de Word y Excel

Manejo de archivo de oficios recibidos y entregados
Reporte trimestral

AUKXILIAR ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE

ADMINISTRATIVA

o
@
@
@
@

Responsable

Manejo de plataforma informativa de TRANSPARENCIA
Manejo de plataforma informativa de Infomex

Manejo de plataforma informativa de Ichmujeres
Manejo de plataforma de Auditoria Superior del Estado

% Manejo de caja chica
** Manejo de archivo contable para elaboracién de libros de informacién financiera

o

-

Reporte trimestral para elaboracién de cuenta publica

% Elaboracién del Informe trimestral para los miembros de la Junta de Gobierno

<

&
<@
<@

% Reporte trimestral de actividades

Funciones administrativas

Responsable
Manejo de plataforma informativa (PBR)
Planeacién y difusion de proyectos

Gaceta No. 60
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ATENCION PSICOLOGICA:

<& Responsable

%+ Atencion psicolégica a nifios, nifias y adolescentes
< Canalizacion segln sea el caso

X Reporte trimestral

COORDINAR PROGRAMA TARJETA ROSA:
*» Capacitar y supervisar la alimentacién de informacién en la plataforma el programa
“tarjeta rosa”

¢ Informe del programa “tarjeta rosa”

OBLIGACIONES Y/O DEBERES:

% Disponibilidad para actividades fuera del horario de trabajo establecido.

-

%+ Portar el uniforme correspondiente

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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Delicias
ETW

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS,
CHIHUAHUA
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Manual de Procedimientos

DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS,
CHIHUAHUA

CLAVE: MDELD6/ MP/IMMD/03

S S—

Lic. Garay M.A. y C.P. Alberto Aragén Ruiz
Contralefia Interna Municipal Director de Finanzas y Administracion

\/V)@cm#um_

T.5. Maria De Lourdes Contreras Colomo
Directora Instituto de las Mujeres

del Municipio de Delicias S TARIA MUNICIPAL
"o u
]

28)ABR 2021

Sl o4
CD. CELICIAS, CHIH.

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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s ,) REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL INSTITUTO DE LAS

MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA
IMMD

HORARIO DE TRABAJO
HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA
% El horario serad de 9:00 a.m. a 3:00 p.m. de lunes a viernes.

< A excepcion de apoyos en eventos fuera de horario cuando se le solicite de parte de la
directora.

EN CUANTO A LOS RETARDOS Y FALTAS INJUSTIFICADAS SE APLICARA LO SIGUIENTE

a) Las politicas de los retardos sera conforme hoja anexa a este reglamento

b) El tiempo de tolerancia es de 10 minutos, después de este tiempo tendrd que firmar la hoja de pase de
salida donde se establece la hora de llegada y motivo.

c) A los tres retardos por catorcena seran acreedores al descuento de un dia laboral
d) No se podré descontar en forma proporcional y més de una vez a la catorcena.
e) Toda falta injustificada se descuenta a la catorcena correspondiente.

f) A partir de la cuarta falta al trabajo injustificadamente durante treinta dias causara baja, sin
excepcion de persona.

EN CUANTO A LOS RETARDOS Y FALTAS JUSTIFICADAS SE APLICARA LO SIGUIENTE: .

a) Llenaran un pase de salida donde se establece el tiempo y el motivo de llegada, el cual debera ser
firmado por la persona y la directora.

b) Debera ser archivado en el expediente de cada colaborador.

¢) Cada colaborador es responsable del llenado del pase, el cual debera estar antes del pago catorcenal
para no hacerse acreedor a descuento, de lo contrario no habrd modificacién alguna en dicho pago.

DIA DE PAGO:

< se establece el dia de pago a colaboradores los dias en que se cumpla la catorcena
correspondiente.

< cada uno deberd tener su numero de cuenta respectivo del banco para su depdsito.

% No se podrd modificar la némina ya elaborada.

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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s, ’ REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL INSTITUTO DE LAS

MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA
IMMD

DIAS DE DESCANSO:

1. Los que marque la ley federal de trabajo en su articulo 74 (en su caso los que se permutan por el ler o
3er lunes respectivo)

1.1 El 01 de Enero

1.2 EI 05 de Febrero

1.3 E1 01 de Mayo

1.4 El 16 de Septiembre

1.5 El 20 de Noviembre

1.6 El 01 de Diciembre De Cada 6 Afios
1.7 EI 25 de Diciembre

SOLICITUD DE VACACIONES:

1. Para solicitar dias de vacaciones tendra que tener el colaborador su trabajo al dia y solicitar el
apoyo de un compafiero para que realice las tareas necesarias en su ausencia.

2. Tendra que realizar el llenado de la solicitud de vacaciones con anticipacion y autorizacion por
parte de la directora.

3. Lasolicitud serd integrada al expediente del colaboradar
4. Setendrd derecho a los siguientes periodos vacacionales:

a) Dia 2 de enero del afio en curso

b) 3dias de semana Santa

c) 5diasde julio -
d) 5dias de diciembre

e) Y gozara de nueve dias adicionales que ellos tendrdn que programar con anticlpacién.

OTROS.-
+ Cuando los colaboradores hagan una peticion o sugerencia se deberd dar respuesta a mas tardar al

dia siguiente, en los casos que se pueda o se encuentre |a persona que podra tomar la Ulitima
decision.

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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IMMD

REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL INSTITUTO DE LAS
MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LOS INTEGRANTES DEL INSTITUTO:

DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES

¢ S

PO e %

SECRETARIA DE

L

AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y CONTABLE

LA R X R A X XXX

Atencion y canalizacion a las usuarias

Promover la imparticion de platicas sobre equidad y genero a los funcionarios publicos.
Disefar, gestionar, coordinar y aplicar programas en beneficio de la mujer.

Ayudar y cooperar con las dependencias de la Administracion Publica con acciones y
politicas publicas que disminuyan la violencia en contra de la mujer.

Proporcionar servicios de asesoria, orientacion y capacitacion integral a las mujeres en
general.

Participar en el disefio del presupuesto anual del Municipic para mejorar la calidad de
vida de la mujer.

Iinformar a las mujeres para gestionar y aprovechar los programas que las beneficien.
Establecer contacto permanente con la CED.H.

Contacto con las autoridades de procuracion de justicia.

Presentar un Informe trimestral a los miembros de la Junta de Gobierno

RECEPCION:

Responsable

Llevar bitdcora de visitas.

Manejo de Word y Excel

Manejo de archivo de oficios recibidos y entregados
Reporte trimestral

Responsable

Manejo de plataforma informativa de TRANSPARENCIA

Manejo de plataforma informativa de Infomex

Manejo de plataforma informativa de ichmujeres

Manejo de plataforma de Auditoria Superior del Estado

Manejo de caja chica

Manejo de archivo contable para elaboracion de libros de informacion financiera
Reporte trimestral para elaboracién de cuenta publica

Elaboracion del Informe trimestral para los miembros de la Junta de Gobierno
Funciones administrativas

ADMINISTRATIVA

4
-
L
&

Responsable

Manejo de plataforma informativa (PBR)
Planeacion y difusién de proyectos
Reporte trimestral de actividades

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021

Gaceta No. 60
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s ) } REGLAMENTO Y POLITICAS INTERNAS DEL INSTITUTO DE LAS

MUJERES DEL MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA
IMMD

ATENCION PSICOLOGICA:

< Responsable

< Atencion psicoldgica a nifios, nifias y adolescentes
% Canalizacién segin sea el caso

% Reporte trimestral

COORDINAR PROGRAMA TARJETA ROSA:
% Capacitar y supervisar la alimentacion de informacion en la plataforma el programa
“tarjeta rosa”

& Informe del programa “tarjeta rosa”

OBUGACIONES Y/O DEBERES:

% Disponibilidad para actividades fuera del horario de trabajo establecido.
% Portar el uniforme correspondiente

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60
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(&)

| CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03 |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lM_M D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
Nombre del REVISION DE SOLICITUDES PARA LA REALIZACION DE PAGO A
Procedimiento: PROVEEDORES - NN
Objetivo: Verificar que la factura y/o recibos coincidan con la solicitud de pago y
que cuenten con los requisitos fiscales correspondientes.
Fundamento Legal: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XLI, Art.
29 Frace. VI, Art. 79, Art. 82 Quéater Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art.
82 sexies fracc. lll, IV,V
Politicas de Que cada importe total de la factura(s) y/o recibo(o) este registrado en
Operacién: la solicitud de pago
Tiempo Promedio de Su revision requiere un tiempo promedio de 3-15minutos por tramite.
| Gestién:

Responsable

Auxiliar de 1
IMMD

Actividad

Recibe solicitud de pago
Factura

Formato o

Documento
Solicitud de Pago
Factura

Tantos

1 Tanto

Verifica que la factura y/o los
recibos con solicitud de pago
vengan debidamente
justificados.

Solicitud de Pago

" 1Tanto

Si no cumple con los
requisitos se regresa al
solicitante.

Si la solicitud de pago se
encuentra correcta se envia al
auxiliar general para la
impresidn de transferencias
y/o cheques.

Se realiza oficio para la
autorizacion de pago

Se realiza la trasferencia

Termina Procedimiento.
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'CLAVE: MDELD6/MP/IMMD/03 |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUAUZACION: 18/01/2021
|MM D | MUNICIPIO DE DELICIAS.CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

ujo: REVISION DE SOLICITUDES PARA LA REALIZACION DE PAGO A PROVEEDORES Y/O
EMPLEADOS

Recibe solicitud de pago - Enwia solcitud de pago ‘

Coreccitn de dalos

14|
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
lMMD MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

| CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2014
FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021 |
NUM. DE REVISION: 04

sexies fracc. Ill, IV, V

29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Qudter Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art. 82

Nombre del FONDO FlIO |
Procedimiento:

Objetivo: Realizar pagos de facturas, etc,

Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XL, Art.

Politicas de Pago de documentos menores de $ 5,000.00.
Operacién: Los tramites deberdn contener autorizacion de la Directora del IMMD,
sello, justificacion

Tiempo Promedio de El pago de facturas es de 2-3 minutos por tramite.

Responsable

IMMD de solicitud para realizar la
compra

Auxiliar de 1 | Elaborar oficio a la directora Solicitud de Pago 1 Tanto

Documento

2 Se recibe el documento de
compra realizada

la

contenga todos los datos
fiscales y que vengan
debidamente sellados,
firmadas y justificados.

3 Revisa que cada documento 3

4 | Realiza la solicitud de pago
todos los documentos

de

5 Envia para autorizacion y
s firma del Directora IMMD

6 Remite la trasferencia para
autorizacion y firmado al
Despacho de Contabilidad
para su revision contable,

su

7 Termina Procedimiento.

15 |
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GACETA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

| CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
NUM. DE REVISION: 04

FONDO FUO

Envia la rasferencia para su
aulonzacion del Directora

Rewisa y autonza
Iraslerencia

FIN
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B CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IM__MD MUNICIPIO DE DELICIAS.CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04 ]
Nombre del ENVIO DE TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO
Procedimiento:
Objetivo: Que la documentacidn de las transferencias se encuentre bajo
resguardo en el IMMD para un mejor control.
Fundamento Legal: Cédige Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XL,
Art. 29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Quater Fracc. XXX, Art. 82
Quinquies. Art. 82 sexies fracc. lll, IV,V
Poiiticas de Deben ser entregados con la relacidn correspondiente de cada
Operacién: transferencia
Tiempo Promedio de Se archiva diariamente una duracién de 15 min
Gestidn:

Responsable

Auxiliar
General

Actividad

Recibe la transferencias para
archivo de la misma

Formato o

Documento

Transferencia

1 tanto

Revisa que cada transferencia
contenga la documentacion
correspondiente. (oficio de
solicitud y factura)

Separo las transferencias. Se
acomodan por consecutivo para
facilitar la entrega de la

| documentacion.

~|

Imprime el comprobante de
transferencias las cuales se
realizan de manera
consecutiva,

Termina Procedimiento
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMMD INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL

MUNICIPIO DE DELICIAS.CHIHUAHUA

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

NUM. DE REVISION: 04

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

2 flujo: ENVIO DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO

INICIO

ntable

I

[ seporatas vansiorencias |

|

Imprime el
comprobante de
transterencios los

cuales se reafizan de
manera consecufiva.

Envia ranslerencias
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_ CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021 |
IMMND | MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
Nombre del [ ELABORACION DE LA REQUISICION DE BIENES. |

Procedimiento:

—— —
Adquirir el material necesario para la realizacion de las actividades del |

4

Objetivo:
IMMD. -

Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XLI, Art. ‘
w 29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Quéter Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art. |
. | B2 sexies fracc. Ill, IV, V B 1
i Politicas de Las requisiciones se elaboraran 1 veces al mes.

Operacion: Se procede a levantar un inventario de los bienes requeridos.

Tiempo Promedio de Su elaboracion requiere un tiempo promedio de 1 hora.

Gestion:

Actividad

Formato o

Documento

Elabora listado de los bienes
requeridos por el IMMD para
compra

Realiza la requisicidn de los
bienes

Formato de
Requisicion

2 Tantos

Envia requisicion de Compra
para su revision y elaboracién
de orden de compra.

Formato de
Requisicion

2Tantos |

Envia la requisicion para su
autorizacion por la Directora
IMMD

Recibe factura para su selloy
firma de los bienes recibidos
de conformidad.

Factura

Termina Procedimiento
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CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

o: ELABORACION DE LA REQUISICION DE BIENES

Elabora Iistado de los enes
requernidos en o IMMD

L e

Reaiza la nequiscdon de los = Envia requisicion ce

Compra para su evision
¥ eloboracion de orden
o compra

Autonza requisicion
direciora del IMMD

Recibe fachura para su seflo
y fima de los bienes
recibidos

20|
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s )/ CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS,CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
Nombre del IMPRESION DE TRANSFERENCIAS.
Procedimiento: ,
Objetivo: Para la extincion juridica que el Instituto de las Mujeres del municipio de
- Delicias contrajo con terceros.
Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XLI, Art.
29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Quéter Fracc, XXX, Art, 82 Quinquies. Art. 82
sexies fracc, lll, IV, V
Politicas de La impresion de transferencias requiere la solicitud de pago, facturas y
Operacion: oficio.
Tiempo de | La iImpresidn se realiza con una duracion de 3 a 4 minutos por tramite.
Gestion:

Responsable

Auxiliar General

Actividad

Recibe las solicitudes de
pago del Auxiliar de IMMD

Formato o
Documento

Solicitud de pago

Envia la solicitud a la
directora para la
autorizacion de la
trasferencia.

Tantos

Se realiza el pago y Imprime
transferencia

Transferencia

1Tanto

Se anexan los documentos
del procedimiento lievado
acabo para entrega a
contabilidad.

. Termina Procedimiento
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IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
NUM. DE REVISION: 04

IMPRESION DE CHEQUES ¥ TRANSFERENCIAS

Recbe solctudes de pago

del audbar del IMMD

Envia soucitudes de pago

wumJ

2

Solicitud de pago

Envia la salicitud a la
direclora pora lo
ouforizacion de lo

fraslerencia.

T

Impnme ranslerencia

Trasleenca |

T .

Envia al Director del IMMD
para su autonzacion y firma

Transterencia |

|
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL

[ CLAVE: MDELD&/MP/IMMD/03 |
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

IM_MD | MUNICIPIO DE DELICIAS,CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
Nombre del ARCHIVO DE OFICIOS DEL IMMD [
Procedimiento: |
Objetivo: | Para un mejor control de los oficios recibidos de las diferentes |
B dependencias del Municipio I
Fundamento Legal Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Frace. |, XLI, l
Art. 29 Fracc. VI, Art, 79, Art. 82 Quéter Fracc. XXX, Art. 82
Quinguies. Art. 82 sexies fracc. lil, IV, V
Politicas de Las carpetas que contienen los oficios deberdn ser clasificados por
| Operacién: dependencia y alfabéticamente. . |
Tiempo Promedio de Dos horas aproximadamente |
Gestitn: |

Farmato o

Responsable Tantos
Documento
Auxiliar de Recibe oficios la Directora del
recepcion IMMD
B Los oficios son clasificados por Documento 1 tanto ‘
| B fecha y capturados en digital. ‘
T Archiva en folders para un mejor

control del archivo.

Termina el procedimiento
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INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
'MM D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

| CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

flujo: ARCHIVO DE OFICIOS DEL IMMD

Reche oficos |a directora Envia Oficios al auiliar
del IMMD general
2
Los obicos son candieados por
fecha
3
Archiva en foiders
L Eedente |
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t ) | CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03 |

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021 |

IMMD | MuNCIPIO DE DEUCIAS CHIHUAKUA ~NUM. DE REVISION: 04 1

| Nombredel | ELABORACION DE SOLICITUDES DE PAGO POR TRANSFERENCIAS DE
Procedimiento: FONDOS PROPIOS, FEDERALES, ESTATALES O MOVIMIENTOS ENTRE
| I CUENTAS. .
Objetivo: Contar con los saldos por fondo o programa.
Fundamento Leﬂd: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Frace. |, XLI, Art.

29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Quater Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art
| 82 sexies fracc. I W,V

. Politicasde Uin adecuado control por fondo

| Operacién: . No mezclar recursos . B
Tiempo Promedio de ldia
Gestion

Formato o
Actividad Tamos
Documento
Diractor del 1 | Serecibe oficio de la | Oficio
IMMD Directora para |2 liberacion
3 | de participaciones. | 1
‘ [ 2 | Elaborasolicitud de pagode | Solicitud de pago | 1Tanto

las participaciones del mes y |
l se distribuye en las diversas
\ cuentas bancanias asignadas
\7 | para los fondos. N R N .
3 Imprime la transferencia Transferencia [ 1Tanto
bancaria y la envia para | .
revisian y autorizacion de la
Directora del IMMD, de la
| cuenta contable
4 Real:za llamada al banco para B
los movimientos necesanocs
| | de la compra de tondos.
5 | Termina Procedimiento.

—H —— 4 —
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t ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

[y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

IMMD INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
| MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

o: ELABORACION DE SOLICITUDES DE PAGO POR TRANSFERENCIA DE FONDOS PROPIOS,
FEDERALES, FSTATALES O MOVIMIENTOS ENTE CUENTAS

s ol IMM

|
NICIO ) [

A

| Sewchwoliodeta | Envia ofcwn de liberaciin
Diroctorg paro i

|
oo de 5
Palicpaconey l (e J

=" |
l
s M e |

L Robeitid _l
{

mpnme ransierencia ]3
hancana y envia piza de
SFESDA PATB VSN ‘
AuloNZacon

| I Transiorercia j
l |
Realiza lamada telelonra ﬂ 4
baneo para movimentos

NENESANOS 0 la compra de
fondos

J
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t ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2014

MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

' Nombre del TRAMITE PARA APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
_ Procedimiento: |

Fundamento Legal: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XLI, Art.
29 Fracc. Vi, Art. 79, Art. 82 Quéater Fracc. XXX, Art. B2 Quinquies. Art.
82 sexles fracc. lll, IV, V

Politicas de La Directora del Instituto de las Mujeres del Municipio de Delicias,
Operacién: Chihuahua.
Autoriza a la para apertura y/o cancelacion de la cuenta bancaria que se
requiera.

La direccion del IMMD, busca la mejor opcidn en cuanto a servicio
bancario que ofrece la institucién bancaria.

Cancelar la cuenta al fin del ejercicio fiscal, segun corresponda.
Tiempo Promedio de | Tres dias

27|

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
Gaceta No. 60




Jueves 20 de Mayo del 2021

GACETA MUNICIPAL

IMMD

Responsable:

Directora del

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03 =]
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

| FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01 1
NUM. DE REVISION: 04

Actividad

Indica en que banco se apertura la
cuenta y a qué fondo o programa
corresponde

Formato O

Documento

Informacion

Llama via telefonica con el efecutivo de
la Institucién bancaria asignado,
indicandole el tipo de cuenta a requerir,
personas autorizadas, sl debe ser
productiva etc.

Via telefonica

|
|
|
|

Remite documentacion correspondiente
que se requiere para la apertura de una
cuenta bancaria y recupera el contrato
de la cuenta bancaria.

Contrato

Recibe y revisa la informacion enviada
por la institucion, cuando se tiene el
contrato se recuperan las firmas de los
funcionarios autorizados y proporciona
el nimero de cuenta contable

Contrato

En el sistema contable se da de alta en el
catalogo del IMMD.

Contrato

Envia copia del contrato y oficio de la
cuenta apertura por los fondos
asignados al Despacho Contable.

Envia original del contrato a la
institucion.

Archiva por banco copia del contrato.

Elabora oficio de cancelacion de cuenta y
lo envia para su firma, debe contener
dos firmas de las autorizadas en el
contrato

Oficio

10

Envia oficio al banco e imprime
comprobante de cancelacién de cuenta

fFormato

1

Envia copia del oficio y comprobante de
cancelacion al Departamento de
Contabilidad

12

Archiva por banco oficlo y comprobante.

13

Termina Procedimiento
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( ) CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15 16

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

‘MM D MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

table

rtecupera & contralo de la cuenta

Recibe capia de conirato y
oficio de cuenla apertura

Envia copia del contrato y oficio de
la cuenta apertura o

Departamento de contabiidad Ofico
Oficio
Contrato
Confrale

1

v
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IMMD | winiciro 0 beLciAS ChimuARuA

[ CLAVE MDELOS/MP/IMMD/03 |
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

1 "

Rechbe copia de oficio y

13
FIN

v

‘comprobanie de cancelacion

-
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t ) CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD | MUNICIPIO DE DELICIAS.CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
Nombre del ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA DE MOVIMIENTOS
Procedimiento: BANCARIOS. -,
Objetivo: Reporte de movimientos de transferencias, cuentas bancarias.
Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental Art. 55
Politicas de Cierre contable trimestral R
Operacién: Anual
Tiempo Promedio de Siete dias
Gestion:

Responsable:

Auxiliar general

Formato o
Actividad Tantos
Documento
Relaciona todos los movimientos
bancarios del trimestre de cada

cuenta bancaria

Envia correo electrénico al Formato
Departamento de contabilidad. |

Termina procedimiento
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(&)

IMMD

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021 |
MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

tujo: ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

FiN
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( ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03 ]
e L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD | MNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04 —
Nombre del PAGO DE NOMINA
Procedimiento:
Objetivo: Realizar en tiempo y forma de acuerdo a la normatividad el pago de
las diversas percepciones de los servidores piblicos.
Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihushua Art. 28 Fracc. |, XLI,
Art. 29 Fracc. VI, Art. 79, Art. B2 Quéter Fracc. XXX, Art, 82
- Quinguies. Art. 82 sexies fracc. i, IV, V
Politicas de Néminas informa por escrito el monto de las néminas por pagar, asi
Operacién: como el medio magnético para efectuar la dispersion electronica,
= fecha y pago.
Tiempo Promedio de 30 Minutos
Gestion: __ "I

Responsable

; Formato o
Actividad

Documento
Auxiliar general 1 | Recibe de néminas archivo en Listado del
correa electronico y listado del personal
personal,
2 | Hace el movimiento de fondos
con la institucién bancaria, para
el pago de la misma.
3 | Serealiza el pago en banca
electrénica
4 | Descarga el archivo de la banca
electrénica. r
5 | Envia correo electrénico Formato
comprobante de pago -
& | Termina procedimiento
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( ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

l M INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
M D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

PAGO DE NOMINA

Rechbe archivo de nomina y
listado del personal

st |

l 2

Hace el movimienio de
fondos con la institucién

boncaria. para el pago
de la misma.

}

Se realiza el pago en
banca electronica

!

Descarga el archivo de la
banca electrénica.

|

Envia correo electrbnico. | 9
comprebante de pago
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<€) o
1N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04
| Nombre del ~ | REGISTRO DE RENDIMIENTOS Y COMISIONES BANCARIAS DEL MES,
Procedimiento:
{ Objetivo: Conocer el disponible del mes
| Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Frace. |, XL,
Art. 29 Fracc. VI, Art. 79, Art, 82 Quater Fracc, XXX, Art, 82 ‘
o | Quinguies. Art. 82 sexies fracc. IIl, IV,V ¥ |
Politicas de Un control adecuado de los saldos
Operacién: |
Tiempo Promedio Cinco dias
Gestién: |

Responsable

Auxiliar general

No Actividad

Solicita al banco que
corresponda el estado de
cuenta, de cada fondo o
inversion

Formato o
Documento

Estado de Cuenta

Tantos

1Tanto

2 | Registra rendimientos y
comisiones bancarias en poliza
de diario y por fondo.

Péliza

1 Tanto

3 | Envia al banco oficio de las
comisiones bancarias para sus
tramites de reintegro a lo que
proceda.

Oficio

2Tantos

4 | Envia al Departamento de
Contabilidad péliza para revision
de cuentas y archivo.

Poliza

1Tanto

5 | Termina procedimiento
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2

IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

CLAVE: MDELD6/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15

16

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

©: REGISTRO DE RENDIMIENTOS Y COMISIONES BANCARIAS DEL MES

()

1

Solicits al banco
correspondiente el estado de
cuenta de cada inversién

Estado de cuenta J

"

2

Registra rendimientos y
comisiones bancarias

3

Envia al banco el oficio de
las comisiones bancarias
para sus trémites

L

|

4

Envia al Despacho de
Contabilidad la péliza para
revisidn de cuentas y archivo
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IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS,CHIHUAHUA

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

Nombre del IMPRESION ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS MENSUALMENTE

Procedimiento: e

Objetivo: Contar con informacién oportuna

Fundamento Legal: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XLI, Art.
29 Fracc. VI, Art, 79, Art, 82 Quater Fracc. XXX, Art. 82 Quinguies. Art, 82
sexies fracc. I, IV, V

Politicas de Cotejar con oportunidad lo contable con lo bancario.

Operacion:

Tiempo Promedio de | Dos dias

Gestion:

Responsable No.

Auxiliar general

Actividad

Solicita la impresion de los
estados de cuenta bancarios.

Formato o

Documento

cuenta

Envia estados de cuenta al
personal encargado de las
conciliaciones y encargada de

| manejo de los fondos federales.

Termina procedimiento

IMPRESION DE ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS

Envia estados de cuenta 2
para su conciliacidn

Iémdos de mnu__l 3

l
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-

( ) CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

IMMD | MuNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

[ Nombre del INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
Procedimiento:
Objetivo: Que los bienes muebles cuenten con su debido resguardo.
Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Frace. |, XU,

Art. 29 Fracc. VI, Art. 79, Art. B2 Quater Fracc, XXX, Art. 82
Quinqules. Art. 82 sexies fracc. Ill, IV, V

Politicas de Cotejar con la relacion enviada por Bienes Patrimoniales los Bienes
Operacidn: | Muebles resguardados por el IMMD

Tiempo Promedio de | Dos dias

Gestion:

Formato o

Responsable No Actividad Tantos
Documento

Auxiliar 1 Recibe los listados de fa auxiliar Formato 2 tantos
general de Bienes Patrimoniales.

2 Revisa en fisico los Bienes Listado 1tanto
Muebles de la Direccién del
IMMD, para cotejar con el
listado que se recibe

3 | Elabora Oficio a la Jefatura Oficio 2 tantos
Bienes Patrimoniales, para
informar sobre el estado en que .
\ se encuentran los bienes

\ Muebles del IMMD.

| 4 | Termina el procedimiento

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021
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( )} CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03
LN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

e o)

1

Recbe listado de la Jelalra "
do B B Envia istado de bienes

A — T | |

de Bienes Patrimoniales Recbe Oficio de informe
astado da los bienes ; J
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—

( ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03 |
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD | MUNICIFIO DE DELICIAS.CHINUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

Nombre del INFORME TRIMESTRAL DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS, GASTOS |
Procedimiento: DE REPRESENTACION, CONVENIOS DE COORDINACION, DE ‘
CONCERTACION CON EL SECTOR SOCIAL O PRIVADO PARA ICHITAIP
{INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA ‘
INFORMACION PUBLICA) ,
Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con la normatividad del ICHITAIP. ;

Fundamento Legal: Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica Art. 77

|

= ———————y

Politicas de Cumplir con la normatividad del ICHITAIP. |

Operacién: '

Tiempo Promedio 3 dias [
Gestion:

L

Formato o

Responsable L Actividad

Documento

Auxiliar general Se descargan los formatos de las
fracciones correspondientes, de
| la pagina de transparencia. |
2 | Se procede al llenado del formato 1 tanto [
en excel, para después ser
enviado a la oficina de secretaria
municipal para su autorizacion.
3 | Al ser autorizado, se sube al acuse 1tanto
portal de transparencia, .
generando asi un acuse de carga
de informacion. |
4 | Mediante oficio se hacen llegar oficio 1 tanto
los acuses de carga de
informacién a la oficina de
secretaria municipal.
5 | Termina el procedimiento
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sy | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
IMM D MUNICIPIO DE DELICIAS.CHIHUAHUA

CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

flujo: INFORME TRIMESTRAL PARA ICHITAIP (INSTITUTO CHIHUAHUENSE PARA LA
TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA)

Auxiliargenera

Se descargan los formatos de
la pagina de transparencia

T
] :

Se procede al lenado del formato,
para después ser enviado para

autorizacion
} ,

Al ser autorizado se sube al portal
de transparencia generando acuse
de carga de informacién

I roe |

v 4

Mediante oficio se hacen
liegar los acuses a
secretaria municipal

Lfml_l
=

a1
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CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03 ==
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

'MM D MUIIIC?D DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

Nombre del PROGRAMACION DE PAGOS A PROVEEDORES.

Procedimiento: 3 e

Objetivo: Realizar los pagos a proveedores para la extincion juridica entre

) ambas partes.

Fundamento Legal: Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. I, XL,
Art. 29 Fracc. VI, Art. 79, Art. 82 Qudter Fracc. XXX, Art. 82
Quinguies. Art. 82 sexies fracc, I, IV, V

Politicas de Cada mes se realiza la programacion de pagos a los proveedores.

Operacion: =

Tiempo Promedio de 2 dias

Gestion:

Responsable

Actividad

Formato o

Documento

. Direccion del 1 | Solicita a la auxiliar general la Formato 1 tanto
iMMD relacion de facturas por pagar
i 2 | Sehala a los proveedores que
| tengan fecha de vencimiento.
3 | Envia la solicitud de Formato 1 tantos
autorizacién a la directora del
IMMD
4 | Regresa al auxiliar general para | Solicitud de Pago 1 tanto
que realicen la trasferencia
correspondiente.
5 | Termina el procedimiento
42 |
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

IMMD

| CLAVE: MDELDS/MP,

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

yma de flujo: PROGRAMACION DE PAGOS A PROVEEDORES

Solicita al suxiliar general la
relacion de proveedores

Relacion

!

Relaciona a proveedores con
fecha de vencimiento

!

Envia la solicitud de
| autorizacion a la directora
del IMMD

Risctn |

Regresa al auxikiar
general para que

realicen la frasterencia

comespondiente.

SdmddeplgnJ

5

43|

Gaceta No. 60

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021

Péagina 47



Jueves 20 de Mayo del 2021

GACETA MUNICIPAL

Pagina 48

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15,

 FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
NUM. DE REVISION: 04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
IMM D | muNiCIPIO DE DELICIAS CHINUAHUA
Nombre del ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA, RESPECTO A PAGOS
Procedimiento: REALIZADOS A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS,
Objetivo: Elaboracién de informe trimestral para la cuenta puiblica de todos
los pagos realizados a los proveedores.
Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental Art, 55
Politicas de Relacionar los pago de proveedores de bienes y servicios
Operacion:
Tiempo Promedio de Quince dias
| Gestion:

Responsable

Direccion del
IMMD

Formato

Tantos

Dotumento

Solicita al despacho contable
Informacion la relacion de
pagos a proveedores

Procede al llenado del formato | Formato

1Tanto

Verifica los datos respecto al
R.F.C., domicilio

Envia a la direccion del IMMD el | Formato
formato de la cuenta publica.

1 Tanto

Termina el procedimiento.
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2%

IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

| CLAVE: MDELOé/MP/IMMD/03
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

NICIO

Solicita ai despacho
contable la Informacion la

&

relacion de pagos a

Lienado del farmalo

anm_]

Verifica datos respecio al
RF.C., domiciio

Envia al Departamento de
Conlabilidad el formato de la

Envia la retacion de pagos 8

Diagrama de flujo: ELABORACION DE CUENTA PUBLICA RESPECTO A PAGOS REALIZADOS A
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

cuenta pablica

Recbe formato de la cuenta
publca
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04 |
Nombre del ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS |
| Procedimiento: CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DEL IMMD I
Objetivo: Elaborar el presupuesto de egresos para su revision y
- modificaciones. - S -
Fundamento Legal: Ley de Presupuesto de egresos, contabilidad y gasto publico del
- estado de Chihuahua, Articulos 9, 10, 17 y Capitulo Tercero.
Politicas de Que todas las dependencias proporcionen sus necesidades
Operacién: presupuestales conforme a sus programas operativos anuales.
Tiempo Promedio de Dos meses
Gestion:

Responsable

Direccion del
IMMD

Actividad

1 | Elauxiliar general, despacho

labora los requerimientos

los sustentos y memorias de
calculo.

contable y directora del IMMD,

presupuestales y sus programas
operativos anuales. Conteniendo

Formato o

Documento

2 Procede al llenado del formato Formato 1Tanto

3 | Se envia para su revisién a la
Direccion de Finanzas y
Administracion

4 | Termina el procedimiento.
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( ) | CLAVE: MDELOG/MP/IMMD/03 |
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DEL IMMD

El auxiiar general,
despocho contable y
direciora del IMMD, lobora
los requerimienios
presupuestales y sus
programas operativos
onuales. Conteniendo los
sustenios y memonas de
cdaiculo.

Envia para su revision el Racibe o onisto
formato de anteproyecio de > U'M:O!wbd!“
presupuesto de egresos presupuecio ’
Formato ] )
l 4
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IMMD

CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03 ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01 1
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

L5!'l.u:ﬂ‘lt‘ll!eﬂl‘l‘b: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ORDEN DE COMPRA DE BIENES - J
§ Generar el documento en el que se describen los articulos y la cantidad que requiere |
| ) A la dependencia para cubrir con sus necesidades. [
Fundamento Legal: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. I, XLI, Art. 29 Fracc. VI, |
Art. 79, Art. 82 Quater Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art. 82 sexies fracc. lil, IV, V |

Jith .| La Directora del IMMD autoriza las compras al auxiliar administrativa de acuerdo a la
pa s " | necesidad requerida. |
- = En la elaboracion de la orden de compra se tiene un tiempo promedio de gestién de]
PO promedio oe 1 hora, y el tiempo promedio de firmas para entrega de orden de compra es de 2 |
Pl dias. |

Auxiliar general 1

Revisa el inventario de materiales existente.

Determina el nimero de articulos gue se
requieren en base a las necesidad existente.

Elabora una lista con los articulos a solicitar, el
precio del articulo, cantidad a solicitar y el
importe neto.

Revisa el presupuesto autorizado para el mes, s I3
Si se cuenta con el presupuesto se continua
con la actividad, Si no se cuenta con el
presupuesto se evalua la necesidad —

Solicita a la Sub. Directora de Egresos
mediante oficio el incremento del presupuesto
mensual autorizado mediante el adelanto del
presupuesto mensual siguiente. 5 se autoriza
se continua en la actividad

Oficio de solicitud
de incremento de
presupuesto

Original/ 1
copla

Si es autorizada por la Directora del IMMD, se
imprime la orden

Formato de orden

A Original excel

Entrega la Requisicién a la perso_na encar;a?a

de realizar las compras. Fonmitode

Original

Termina procedimiento N/A N/A |

as |
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( ) CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

l M MD INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
MUNICIPIO DE DELICIAS,.CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04 1

ELABORACION DE ORDENES DE BIENES

=) Envia la soficitud de
aulorizacién a la
l direclora del IMMD

, NO \
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lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

CLAVE: MDELD6/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

Procedimiento PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTO POR PARTE DEL IMMD |
X Generar el documento en el que se describe la atividad a realizar y la cantidad quc.-.1
) Y requiere la dependencia para cubrir sus necesidades para el evento.

Fundamento Legal: Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Art. 28 Fracc. |, XL, Art. 29 Fracc. VI,

Art. 79, Art, 82 Quater Fracc. XXX, Art. 82 Quinquies. Art. B2 sexies fracc. lll, IV, V
La Direct del IMMD autoriza la | iliar administrativa d d ll
. rectora de autoriza las compras al auxiliar administra e acuerdoa la |

de of * | necesidad requerida.

En la elaboracidn de la ficha tecnica se tiene un tiempo prome;lo t_ie_gesa-de_ld
PO pr o hora, y el tiempo promedio de entrega de oficios a las dependencias involucradas es
A de 3 dias. \

Responsable No

Auxiliar general 1

Formato o
Actividad Tantos
Documento

La directora y auxiliar en la planeacion de
proyectos elaboran la agenda de eventos a

realizar por parte del IMMD .

Revisa la planeacion del evento con la

directora y se envian oficios a las

dependencias de las cuales requiremos apoyo.

Oficio de solicitud Original/ 1 |
de evento. copla ‘

S —

Se realiza una estimacion de la gente esperada ‘
y el nimero de articulos que se requieren en
base a las necesidad existente.

Elabora una lista con los articulos a solicitar, el |l
precio del articulo, cantidad a solicitar y el Listado

importe neto. |

Se realiza la ficha técnica y se envia al [
despacho del preseidente, al departamento de | Oficio de solicitud Original/ 2
comunicacion soclal y en su caso a otros de evento. copia
departamentos los cuales nos apoyaran.

Entrega la Requisicion a la persona encargada

da realizar las compras. Formato de compra | Original excel|

En caso necesario de requerir apoyo de !
colaboradoras del Immd para la elaboracion r

| de material de apoyo para el evento. ‘

Termina procedimiento N/A N/A
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IMMD

! Lo direcion y ousilior en o

i planeocion de proyecios

ekaboran ko agendo de evenios
a realizar por parte del IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS . CHIHUAHUA

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03 —

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

REALIZACION DE EVENTO POR PARTE DEL IMMD

del IMMD

se envian oficios a las
depandencias de las -
cudles requiremos apoyo,

" Revsonde

‘

2

Envia la solicitud de
autorizacion a la directora

l

i N

||
L3
v

Lmta de arboulos y
pars in

51|

Gaceta No. 60

H. Ayuntamiento de Cd. Delicias, Chihuahua 2018-2021

Pagina 55




Jueves 20 de Mayo del 2021

GACETA MUNICIPAL

L

._MMD MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE LA GESTION

Nombre del

Control de Gestion

Procedimiento

Objefive

Confrolar y supervisar la adecuada y oportuna atencién de los
asuntos, peticiones y/o ordenamientos que parficulares, instituciones
del sector pOblico, privado y social que envian al Instituto.

Fundamento
Legal

Se especifica en el Marco Juridico - Administrativo

| de recepcion.

Se sella el acuse de recibido siempre y cuando cumpla con los
lineamientos, si se adjuntan archivos digitales o materiales de
difusion. Si al momento de recibir el oficio no comesponde con lo que
indica no se recibe, o bien se deja osentado lo que se esta
recibiendo.

Se registro la recepcion de los documentos, indicando hora vy fecha

El dia laboral es de 9 am a 15 horas de lunes a viemes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL

| CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03 I

FECHA DE ELABORACION: 15 16
| FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01 1

MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

NUM. DE REVISION: 04

Descripcion del

Responsoble
| Auxiliar del
| Instituto.
| Auxiliar del
| Instituto.
' Titular del
| instituto.

.
responsable.
Auxilior  del

instituto
I— a
Auxiliar del
instituto,

Procedimiento

No Actividad

Formalo

Documento

1 Recibir solicitudes, documentacién Formato, Original
y/o oficios dirigidos al Instituto. oficio, ylo
circular, etc. copia
2 Registrar la documentacion recibida Formato, Original
y turna para su atencion a la Titlular  oficio, ylo
_ del IMMD : B ___circular, efc. copia |
3 Canalzar a la ([s) drea (s) Formato, de Original

responsable (s) mediante el formato

candlizacion  y/o ‘

de canalizacién y atencion. y atencion. copia

- - . —_—
4 Recibir y da respuesta, seguimiento Formato, Original

a la comision y reporta a la Auxiiar oficio, ylo

del Instituto sobre la situacidén de la circular. etc.  copia
~ misma. . _e_wln__J§
5 Recibe reporte, informa de su Formalo, Original

situacion a la Directora General oficio. ylo

circular, elc. copia
6 Se archiva formato de reporte. Formato Original
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( ) CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03 |
LN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
lMM D MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE GESTION.

RESPONSABLE Y/O TIMULAR DEL IMMD AREA Y/O DPTO

AUXILIAR

Recibh wiciude

documeniaciin y/o
oficics dngiaos of
3
Ragniva o documantaciin Congioor o o 3] &rea 1)
fecit=da v huna pora su alencidn regpomabie 1] medaonie o |
a/a Tikdor el BAMD formrasta de conalzacn v |

{ otencidn,

Rechs v 30 mipussia,
My Quirvienlo 3k Cormisitn ¢
RO O 43 Ausiian el

5 |
Recios raporte. informa de ’
W #haociin a ko Deeciorg S8 archiva harmato de
Genaegl raparte :
'
- i
[
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IMMD

MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

CLAVE: MDELDS/MP,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15, 14
FECHA

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

DESCRPCION DE PROCEDIMIENTOS

Asesoria Psicolégica a mujeres y/o nifias viclimas de violencla

Nombre

Procedimiento

Objetivo

del

Asesoria Psicologica a mujeres y/o nifas victimas de violencia

Este programa del Instituto Municipal de la Mujer se encarga de atender a las
mujeres que han sido victimas de violencla, entendiéndose por esto como todo
acto violento que tiene por motivo profundo la pertenencia al sexo femenino y que
ocasiona como resultado sufrimiento y/o dafio fisico, psicoldgico o sexual, ya sea
en el ambito plblico o privado.

En este sentido también se consideran como violencia contra las mujeres los actos
de humillacion, persecucion y prohibicidn se sus derechos tales como el derecho al
empleo, a decidir sus amistades, a tener contacto con sus familiares, a elegir la
cantidad de hijas/os que desea tener y en general de gozar de su libertad como
seres humanas.

Se proporciona asistencia social como apoyo en el diagnéstico de problematicas
emocionales para mujeres y/o nifias del Municipio.

Proporcionando un espacic en donde las mujeres reciban atencion y propuestas de
solucién a los conflictos que sufren al interior de su familla, asi como en el &mbito
personal, social y laboral; brinddndoles apoyo psicolégico, canalizados por el
IMMD, con |a finalidad de preservar la estabilidad y salud mental de cada uno de
los miembros de |a familia, especialmente a las mujeres y/o nifias que pueden
considerarse mas vulnerables.

Ofreciendo atencion inmediata y eficaz con pre consultas y atencién en crisis 8 |/
mujeres y/o nifias que asi lo requiera.

Se especifica en el Marco Jurldico - Administrativo

Politicas

de

Se brinda atencion a las mujeres y/o nifias no importando su procedencia.

Psicologia Clinica:

Se proporciona el servicio de psicologia mediante el formato de vinculacién y
atencion, el cual es canalizado al érea de Psicologia, para agendar cita, donde la
solicitante especifica fecha y hora, con una respuesta de ente 8 a 10 dias.

El seguimiento a la situacion emocional que presente el solicitante quedara
establecido por el psicélogo (a) tratante asi como al compromiso del solicitante.

Pre consulta y/o atencién en crisis a3 mujeres y/o nifias en situacién que lo
considere el solicitante.

— — — ]
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IMMD

MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

Se brindara atencion psicolégica a personas canalizadas por el Ministerio Publico
que requleran atencion psicologica hasta que el especialista considere necesario lo
podra dar de alta.

Se manejara el caso en estricta confidencialidad con la paciente sin involucrar a la ‘
pareja u otros familiares, a fin de conservar la integridad de la misma. [

Determinar con la entrevista la identificacion de los casos con violencia para ser
canalizados al drea de psicologia.

Lievar el registro de pacientes que son atendidas por violencia familiar de acuerdo
a los instrumentos establecidos.

Canalizar a otra institucion especializada en violencia a aquellas pacientes que no |
cubran los criterios de atencion establecidos.

Canalizar a las pacientes para asesoria legal bajo dos criterios:
a) Cuando se decida en el proceso de entrevista. |
b) Por el riesgo a la integridad de la paciente.

B El dia laboral es de 9 am a 15 horas de 5 a 9 sesiones psicologicas por dia, se |
proporciona el servicio de Psicologia.
Tiempo
promedio En Psicalogia clinica una cita previa donde el solicitante especifica fecha y hora con
Gestion una respuesta entre 8 a 10 dfas para su consulta.

Psicologia canalizada por el ministerio publico se agenda cita para entrevista y

| brindar apoyo psicolégico. \
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CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

IMMD

MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

NUM. DE REVISION: 04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO, COORDINACION PSICOLOGICA,

ASESORIA PSICOLOGICA A MUJERES Y/O NINAS VICTIMAS DE VIOLENCIA

Descripcion del Procedimiento:

Responsable No

Acftividad

Formato
Documento

Tantos

' Responsable o 1 Eloboracion de formato de Fomato de Original
| auxiliar  del canglizacién y afencién para canalizacién.
instituto. vincular al dpto. de Psicologia. ‘
| Titular del 2 Valida la canalizacién para el area Formato de Originol *
Instituto indicada. canalizacion
e —— . — w— = el 5 |
| Responsable o 3 Enfrega original y copia del formato Formato de Original |
! avxiliar del de canalizacién a la recepcionista canalizacién. y copia
insfituto. del departamento de psicologia,
para programar cita. |
Psicéloga. 4 Firma y sello de acuse de recibido al Formato de Original |
l formalo que se regresa al insfituto. canalizacién y copia
con acuse
- de recibido. |
Rnpomublo o 5 Se recibe formato de canalizacién Formato de (€ Ongmol ‘
‘ auxiliar del en original al depariamento. canalizacién y copia
con acuse
B . ______ derechido. |
‘ slcélgc 6 La psicéloga agenda la cita para la Llibreta de ongmo] ‘
sesion terapéutica para el usuario aggnda. ‘
|
Responsable y 7 Se archiva formato de canalizacion. Carpeta de Original 1
auxiiar  del Vinculacién \
|Institvto ———
Responsable y § Solicita estatus de cada caso Oficio Original ‘
auxiliar del canalizado.
|instituto. D S —_—
Psicéloga. 9 La psicéloga entrega status del Formato de Copia. |
seguimiento de los casos que se han seguimiento. ‘
canalizado. \
Rosponmblo y 10 Se archiva oficio de esiatus. Cameta de Original
auxiliar del Vinculacién
instituto
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sy CLAVE: MDELO6/MP/IMMD/03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
' MMD INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ASESORIA PSICOLOGICA A
MUJERES Y/O NINAS VICTIMAS DE VIOLENCIA

RESPONSABLE Y/Q TITULAR DEL IMMD AREA DE PSICOLOGIA

AUXILIAR

INICIO
3
| 2 Enrega onginal y copia del
Haboacion de formaloe de Valida la canalizockon formalo de canalzacidn y
canalizacion y alencion para el drea indicada. alencidnala
para vinculor ol doto, de recepcionista del dplo. de

DSiColnaIa. DANG DICANaMON

Firrna y sello de ocuse de
recibido al formato que se
regresa al insfitulo,
Se recibe tormato de 9
canalizacion en anginal '3
al daportomento,
I Lo psicéloga agenda la
- _= . Cila pora ka sesion |
“ terapéufica para el
usuario.
|
Se archiva lormalo de
conalzocién,
g
El drea de psicologia
soliciia al dplo. de L} enlrega status del
Pricologia, el estatus de = = ——* seguimiento de ks casos
cada caso canalixdo, ave se han canalizodo. '

i

Se aichiva alicio de
estalus.

10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021
IMMD

sy CiAVE OELOME D13

MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

DESCRPCION DE PROCEDIMIENTOS

Asesoria juridica a mujeres y/o nifias viclimas de violencia

Nombre del Asesorio jundica a mujeres y/o ninas viclimas de

Procedimiento

Proporcionar los servicios de asesoria Juridica de forma
gratuita a mujeres y/o nifas victimas de violencia: divorcio
voluntario y contencioso; guardia y custodia, régimen de visita
y convivencia con menores, pension alimenticia e identidod
de persona o en su caso canalizar a los interesados a alguna
defensoria legal piblica o prvada que le ayude en la
framitacién del procedimiento que comesponda. en especial
Objetive sobre la defensa y proteccién de los derechos de personas
sujetas de asistencia social. Asi mismo realizar mediacion
familiar con la finalidad de obtener un acuerdo satisfactorio
para lodas las partes involucradas en un conflicto, a fin de
acortar el iempo de resolucién y dirimir la aspereza. ademas
de levantar los repories comespondientes derivados de
conductas que impliquen desamparo. malos tratos, violencia
fisica o psicolégica, abandono, omisién de cuidados, abuso
sexual o explotacién en cualquiera de sus modalidades. =
Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de
' Fundamento violencia

, Legal Articulos: 5, 6,7 y 193

Se brinda atencién juridica a las mujeres y/o nifias no
importando su procedencia.

‘ Manejar el caso con esticta confidencialidad con la usuaria

Politicas de | sin involucrar a la pareja v ofros familiares, a fin de conservar |

operacién, la integridad de la propia persona.

Emitir las recomendaciones legales necesarias para el manejo
de pacientes viclimas de violencia.

Tiempo de | Se brinda atencién de asesoria juridica a las mujeres y/o nifias
promedio de | victimas de violencia, independientemente de su lugar de
Gestion. residencia, horario de atencién de 09:00 a 15:00 horaos.

El tiempo que se debe emplear en el desempefio de las
funciones del departamento juridico, requiere de
disponibilidad de horario, toda vez que se trata de personas
sujetas a la asistencia social que sufren algun tipo de maltrato,
por lo que, no existe una hora precisa en lo que ocontezcan
los hechos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

NUM. DE REVISION: 04

VICTIMAS DE VIOLENCIA

Descripcion d

il

Responsable

el Procedimiento: Dar at

Asez e medios eco

Actividad

Formato o
Documento

Responsable o | Elaboracién de  formato Formato de
| auxiliar del canalizacion y alencidon para canalizacion
Instituto. vincular al Dpto. Juridico. y atencion.
| Titular del 2 Valida la canalizacién para el area Formate  de
Instituto indicada. canalizacion

' ~___y atencién.
Responsable o 3 Entrega original y copia del formato Formato de
auvxiliar del de canalizacién al personal canalizacion
instituto. Dpto. Juridico. y atencién.

| Coordinador 4 Firma y sello de acuse de recibido al Formato de
ylo Auxiliar formato que se regresa al instituto. canalizacion
Juridico. con acuse
o= B de recibido.

' Responsable o 5 Se entrega formalo de canalizacién Formato  de
auxiliar del en original al departamento. canalizacion
Instituto.

| Coordinador 6 Personal del Dpto. Jurdico recibe y Formato de
y/o Auxiliar atiende al usuario para brindar la canalizacion

| Juridico. asesoria legal y/o dar seguimiento al y  atencion

- procedimiento ____ porelIMMD.
Responsable y 7 Se archiva formato de canalizacién. Carpeta  de
auxiliar del Vinculacién

| Instituto . » .
Responsable y & Solicila estatus de coda caso Oficio
auxilior del canalizado.

nstituto. ) ) )
Coordinador 9 Entrega estatus del seguimiento de Oficio y/o

y/o Auxiliar los casos que se han canalizado. Formato de
Juridico. seguimienio.
Responsable y 10 Se archiva oficio de estatus. Carpeta de
auxiliar del Vinculacién

| Instituto
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T

( ) "CIAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

(N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL | FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

IMMD | WUNICIPIO DE DEUCIAS.CHIHUAHUA | NUM, DE REVISION: 04

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ASESORIA JURIDICA A MUJERES
¥/0O NINAS VICTIMAS DE VIOLENCIA

RESPONSABLE Y/O TITULAR DEL IMMD AREA JURIDICA

AUXILIAR

INICIO
3
1 2
Boborocién de formote de Volda o conolrocién Entiega ofignal v copla ol
conaltmckin y alenckdn pars para el drea rxicada. formatc de conalfocién o
winculor ol Dpto. dusiciice. penorc oel Dpto. Asidco

fmo y ko oo ocuss Oa
rechidc o lomalo gue w

regresa ol rsituio
3¢ enhega formalo de 3
conapacon en ofginal o &
depariomento,
Fenond gel Dpto. ssidco
recibe v alende of Lauoro
* pom binda la cseswia
Qo y/o OO smpUmianis
ol procedimeenio
Se ochivo ftomoto de ||
canolracion
° .
Entraga #toha =
Schcita ol ertohs de codo | 8 swguimienio de DI cosol
coie conolzade. - 3 @ueiehan conakindo,
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IMMD

MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA | NUM. DE REVISION: 04

a—

CLAVE: MDELDS/MP/IMMD/03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA DE ELABORACION: 15 6 |
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

DESCRPCION DE PROCEDIMIENTOS

Atencion a solicitudes de apoyo o mujeres y/o nifas viclimos de

violencia.

Nombre del

Procedimiento

Alencion a soliciiudes de apoyo a mujeres y/o ninas victimas de

violencia

Gestionar, vincular y canalizar opoyos con diferentes
Instituciones y/o Direcciones, solicitudes de mujeres y/o usuarias
que son victimas de violencia y que han buscado el apoyo del
IMMD

Plan Municipal de Desamolio del Municipio de Delicias,
Reglamenio para el funcionamiento e integracion del Insfituto
de las Mujeres del Municipio de Delicias, Chihuahua (IMMD).
Reglomento Interior del IMMD

Se brinda orentacion a las mujeres y/o nifias no imp?:d_andt; U
procedencia.

Manejar el caso con estricta confidencialidad con la usuaria sin
involucrar a la pareja u otros familiares, a fin de conservar la
integridad de la propia persona.

Se reciben solicitudes de servicios por parle de mujeres y/o nifias
victimas de violencia. [

|
En caso de no ser cumplida o safisfecha la demanda planteada
por las mujeres, buscaran nuevas alternativas.

Tiempo
promedio de
Gestién

Se brinda atencién de asesoria juridica a las mujeres y/o nifas |
victimas de violencia, independientemente de su lugar de |
residencia, horario de atencién de 09:00 a 15:00 horas.

El iempo que se debe emplear en el desempefio de las |
funciones del deparlamento juridico, requiere de disponibilidad ‘
de horario, toda vez que se frata de personas sujetas a la
asistencia social que sufren algun tipo de malirato, por lo que, '
no existe una hora precisa en la que acontezcan los hechos. ]
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IMMD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE DELICIAS CHIHUAHUA

'CLAVE: MDELOS/MP/IMMD/03

FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PARA ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO A MUJERES Y/O NINAS
VICTIMAS DE VIOLENCIA.
Descripcion del Procedimiento:

Acfividad

Formato
Documento

Elaboracién de formato de| Formato de | Original

| auxiliar del | canalizacién y atencion para canalizacion  y |
instituto. vincular al usuario con otfra atencién.

____| instancia y/o Deparlamento. | _‘ — |
Titular del| 2 | Valida el Fomalo de| Formato Original
‘ Instituto | canalizacién y atencion. canalizacion y
{ - - | atencién. | |
Responsable o 3 Entrega formato de Formato de | Original ‘
auxiliar del canalizaciéon y atencidén a la| canalizacién y |y copia
| Instituto. Instancia y/o Dpto. requerido. | alencién. | (
ilnﬂ. 4 Ffima y selle de acuse de Formato de 1'Orig.\inml
Gubernamental recibido del Formato de| canalizacién y copia
‘ylo No canalizacién y atencion. con acuse de
 Gubemamental | | | recibido.
ilﬂpombh o5 Se entrega formato de| Formato ;OngmoL |
auxiliar del | candalizacién en orginal a la| canalizacion w
| instituto, | | Institucién y/o departamento.
[Coordhudor l 6 | Personal de lo Institucion yIO| Formato —’adginnl
y/o Auxiliar Dpto. recibe y afiende all tumado de |
‘Admllﬂuﬂvo. ' | usuario para brindar el apoyo| canalizacién  y

| y/o dar seguimiento all alencion por el
( ptocedimiento | IMMD.

R-spomubh Vl “Se archiva formalo de Carpeta de Odgincl
" auxiiar del | canalizacion. | Vinculacion
,lp@ﬂ'luio | - .
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sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE LAS MUJERES DEL
IMM D MUNICIPIO DE DELICIAS, CHIHUAHUA

CLAVE: MDELD6/MP/IMMD/03
FECHA DE ELABORACION: 15/09/2016

FECHA DE ACTUALIZACION: 18/01/2021

NUM. DE REVISION: 04

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DE ATENCION A SOLICITUDES DE APOYO

A MUJERES, NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES VICTIMAS DE VIOLENCIA

RESPONSABLE Y/O AUXILIAR  TITULAR DEL IMMD INST. GUBERNAMENTAL

GUBERNAMENTAL Y/O DPTO
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Haboracién de lomalo de valida o Formalo de Entega  fomato de
canalizocion  y  alencidn conalzockin y candlizacion y afencion o
para vincular ol usuano con alencitn. ka sloncia  y/o  Dplo.
ota Inslancia ylo requesido.
Departamento.

Se entrega lomalo de
canalizocién en onginal
a lo insftucion ylo
deportamenio.

| S5e aichiva lomalo de
[ carclizacion,

Fama y wilo de acuse de
recibikio del Formalo de
canalizacidn y atencidn,

Parsonal de a
Institucion  y/o  Dplo.
e, tECID® y afiende ol
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