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Introduccién

El Instituto de la Mujer para el Estado de Baja California es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica que brinda asesoria y canalizacion
para las mujeres, con el objeto de que se ayude a la sociedad a promover y
fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion e igualdad de

oportunidades.

La metodologia que fue utilizada para la elaboracion del presente manual de
procedimientos fue la investigacion de cada departamento entrevistando al
personal de todas las areas para asi tener una descripcion detallada y secuencial
de cada uno de Ilos procedimientos que intervienen y asi delimitar
responsabilidades o en su defecto errores y de esta manera facilitar las tareas
para el personal que labora en esta paraestatal teniendo un ¢ptimo
funcionamiento, para evitar la duplicidad de funciones y lograr una buena

coordinacion.

El manual se hace con la finalidad de que las personas que laboran en el Instituto
conozcan con certeza y precision cuales son los procedimientos que se llevan a
cabo en cada tarea y realizar revisiones y actualizaciones periédicas con el

objetivo de llevar un control para aumentar la eficiencia de la institucion.

La Ley de las Entidades Paraestatales de Baja California cita como facultades y
obligaciones del titular de la entidad: establecer procedimientos mediante
Manuales de Operacion para asi lograr mayor eficiencia del Instituto, es por ello
por lo que dicha Entidad se ha dado a la tarea de tener un manual de

procedimientos actualizado para cualquier consulta en un momento determinado.
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Listado de Procedimientos

Unidad de Asuntos Juridicos
e 64-110-P001 Asesoria legal a mujeres sobre sus derechos.

Departamento de Desarrollo Humano
e 64-120-P001 Capacitacion para el personal del Instituto.
e 64-120-P002 Enlace con organismos de la sociedad civil.
e 64-120-P003 Enlace con instituciones educativas.
e 64-120-P004 Orientacion telefénica y atencion de primer contacto
presencial a mujeres victimas de violencia.
e 64-120-P005 Prevencion de la violencia de género.

Coordinacion Zona Costa
e 64-130-P001 Informe de avances a direccion y al Departamento de
Seguimiento y Evaluacién sobre los Avances en el POA de la Coordinacién
Zona Costa.

Departamento Administrativo
e 64-140-P001 Registro de operaciones en sistema contable.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion
e 64-150-P001 Captura de avances en el SIPPPE.

Departamento de Institucionalizacién de la Perspectiva de Género
e 64-160-P001 Formacion de enlaces de género.

Organo Interno de Control
e 64-101-P001 Auditorias Programadas
e 64-101-P002 Dar seguimiento a los hallazgos obtenidos en las auditorias o
revisiones por presuntas faltas administrativas de actos u omisiones de los
servidores publicos.
e 64-101-P003 Substanciacion del Procedimiento Administrativo
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64-110-P001 Asesoramiento legal a mujeres sobre sus derechos
Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos.
Version: Junio 2019

Descripcion

Comprende llevar a cabo las actividades que en conjunto conforman el
procedimiento denominado “Asesoramiento legal a mujeres sobre sus derechos”.
Comenzando por la usuaria que requiere asesoria legal, ya sea que haya
solicitado atencion previa cita o bien se revisa la agenda para determinar la
disponibilidad de atencién en el momento. La titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos es quien realiza entrevista y llena ficha de atencion, la cual debe ser
firmada por la usuaria, posteriormente se analiza el caso y determina si se
requiere canalizacién a otra Institucion o refugio, de ser necesario el refugio de la
usuaria se comunica a CAVIM para hacer la peticion.

Objetivo
Asesorar a las mujeres sobre sus derechos, como parte de un proceso de cambio
para la igualdad y no discriminacion de género en Baja California.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general a mujeres del municipio de Mexicali.

Areas de Intervencion
e Recepcion.
e Unidad de Asuntos Juridicos.
e C.AV.I.M.

Glosario de Términos

e Asesoria
Es el apoyo mediante consejos a otra persona sobre la realizacion de una o
varias actividades de las que desconoce con certeza como realizarla.

e Canalizacion
Accibén y efecto de canalizar.

e C.A.V.LM.
Centro de Atencion a la Violencia Intrafamiliar en Mexicali, A.C.

e 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.

e Fichade atencidn, canalizacion y seguimiento
Formato que contiene sefialamientos, los cuales la usuaria debe llenar por
escrito, referentes a sus datos personales, tipo de atencion y el motivo de
su solicitud.
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Politicas de Operacion

De acuerdo con la Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Baja California, se considera violencia contra
las mujeres: cualquier accion, conducta u omision basada en su género,
que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial,
econdémico, sexual o la muerte, tanto en el ambito publico como en el
privado.

De acuerdo a la Ley del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California; el objeto del Instituto es promover y fomentar las condiciones
gue posibiliten la no discriminacién, la equidad, e igualdad de oportunidades
y de trato entre hombres y mujeres, el ejercicio pleno de los derechos de las
mujeres y su participacion equitativa en la vida politica, cultural, econémica,
y social de la entidad, bajo el criterio de Transversalidad en las politicas
publicas y con un enfoque que permita identificar y valorar la desigualdad,
discriminacion, y violencia hacia las mujeres, para generar un cambio
mediante estrategias y lineas de accion que propicien la equidad social.

Documentos que se generan

Ficha de atencidn, canalizacion y seguimiento

Comprende los datos generales de la usuaria tales como teléfono de
contacto, domicilio, estado civil, tipo de atencion requerida, el motivo de
visita, la forma en la que fue atendida, y la firma de las personas
involucradas en la atencion, etc.

Formatos Utilizados:

Ficha de atencidn, canalizacion y seguimiento

El formato requiere ser llenado con datos de informacion personal, mismos
que seran protegidos por la Ley de Proteccion de Datos Personales. La
informacion contenida en el formato es de caracter obligatorio previo a la
asesoria legal requerida.
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Descripcién del Procedimiento

) Inicio

1. [JRecibe

Descripcion

La recepcionista recibe a la usuaria que requiere asesoria legal, ya sea que
tenga previa cita, de lo contrario se revisa agenda de citas para determinar
disponibilidad de atencién en el momento.

Ejecutantes: Recepcionista

¢Disponibilidad de cita?

Disponible

2. [IDirige

Descripcién

La recepcionista dirige a la usuaria con el titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos para ser atendida siempre y cuando exista disponibilidad de
atencion en el momento.

Ejecutantes: Recepcionista

No Disponible

3. [JAgenda cita

5.

Descripcién
La recepcionista agenda cita en registro electrénico si es que no existe
disponibilidad de atencién en el momento.

Ejecutantes: Recepcionista

[LJRecibe, realiza entrevista, llena Ficha de Atencién y solicita firma
Descripcion

El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos recibe a usuaria para brindarle
la asesoria pertinente, realiza entrevista y llena Ficha de atencién, una vez
firmada, solicita la firma de la usuaria.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

[JAnaliza

Descripcion

El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos analiza el caso de la usuaria a
través de la Ficha de atencion y determina si requiere canalizacion a otra
Institucién o a un refugio para ser atendida.
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Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

¢Requiere Canalizacion?

Si requiere

6.

[Llenay firma Ficha de canalizacion, proporciona, canaliza
Descripcion

El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos llena Ficha de canalizacion, y
proporciona toda la informaciéon a la usuaria para que se dirija a la
institucion que corresponda, a su vez firman la ficha, en caso de que la
usuaria o sus hijos se encuentren en peligro, se canaliza a refugio para
mujeres victimas de violencia.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

No requiere

7.

8.

[JAtiende

Descripcién

El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos atiende a la usuaria en el
Instituto de la Mujer a fin de darle la orientacién adecuada.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

[JComunica

Descripcion

El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos comunica a la instancia de
apoyo correspondiente para solicitar refugio a la usuaria e hijos que se
encuentren bajo alguna situacion de violencia; con esto finaliza el
procedimiento.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

OFin
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64-120-P001 Capacitacion para el personal del Instituto
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Humano.
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
“Capacitacion para el personal del Instituto”. Comenzando por la consulta que
hace el titular del Departamento de Desarrollo Humano a las areas del Instituto,
para conocer las necesidades del Plan de Capacitacion, posteriormente elige y
localiza a la persona capacitadora, asi como el espacio adecuado para llevar a
cabo la capacitacion; el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos debe elaborar el
debido contrato que para tal efecto se requiera, el area administrativa tramita el
pago para el prestador del servicio. El titular del Departamento de Desarrollo
Humano asiste a él/la capacitador/dora con lo necesario para el desempefio de su
trabajo, ademas da seguimiento para que se haga entrega de los documentos
producto del servicio otorgado y turna la documentacion e informe mensual al
titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Objetivo

Procurar que el personal en todas las areas cuente con una capacitacion continua
sobre los temas de la mujer con perspectiva de género, proveyéndole de
informacion actualizada que le permita desarrollar su trabajo de manera eficaz.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general a todas las areas del Instituto.

Areas de Intervencion

e Direccion General.
Departamento de Desarrollo Humano.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Departamento Administrativo.
Departamento de Seguimiento y Evaluacion.
Personal de INMUJER.

Glosario de Términos:

e Capacitacion
Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa.

e Lineamientos
Cada uno de los pasos, reglas, objetivos, etc., que se establecen con el fin
de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo o alguien.

e Perspectiva de Género
Enfoque que busca la igualdad entre hombres y, mujeres.
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Politicas de Operacion
e Se hara un plan de capacitacion considerando las necesidades planteadas
por todas las areas del Instituto, asimismo se contratard a externos cuando
el tema lo amerite, siguiendo todos los lineamientos juridico-administrativos
del Instituto para estos casos.

Documentos que se generan
e Reporte mensual

Menciona las actividades realizadas, producto del servicio otorgado por el
capacitador.

Formatos Utilizados

e Listade Asistencia
Formato que integra el personal que recibira la capacitacion.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [IConsulta
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano a través de una reunién
consulta a todas las areas del Instituto, para conocer las necesidades del
Plan de Capacitacion.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

2. [Elige, localiza y solicita
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano elige y localiza a la
persona capacitadora y el espacio adecuado para llevar a cabo la
capacitacion, ademas solicita se elabore contrato a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

3. [Elabora
Descripcion
El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos elabora el contrato con la
persona capacitadora a fin de establecer los términos de pago y del servicio
contratado.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

4. [[JConvoca
Descripcion
La Direccion y/o Departamento o area encargada, convoca al personal
mediante aviso correspondiente para recibir la capacitacion.

Ejecutantes: Titular del Departamento que corresponda

5. [Asiste
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano asiste a la persona
capacitadora con las listas de asistencia, evaluaciones y fotos para el buen
desempeiio de su trabajo y la integracion de la evidencia suficiente.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano
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6. [ITramita
Descripcion
El titular del Departamento Administrativo tramita el pago del ola
capacitador/ra, para cubrir los honorarios por la prestacion del servicio.

Ejecutantes: Titular del Departamento Administrativo

7. [[JDa seguimiento
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo humano posterior a la capacitacion
recibida da seguimiento para que él o la consultora entregue todos los
documentos probatorios, producto del servicio otorgado.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

8. [JTurnay elabora
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano una vez que cuenta con
los documentos probatorios, elabora el informe mensual y lo turna junto con
los documentos al Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion
para que lo integren y consideren para efectos de las metas del POA; con
esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

O Fin
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64-120-P002Enlace con organismos de la Sociedad Civil
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Humano
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
“Enlace con organismos de la Sociedad Civil’. Comenzando por el contacto que
establece el titular del Departamento de Desarrollo Humano con la organizacion
de la sociedad civil en cuestion, posteriormente hace cita entre dicha asociacion y
la Directora del Inmujer para convenir los términos de la coordinacion
interinstitucional; por consiguiente, el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
elabora convenio de colaboracion en caso de que se amerite. El titular del
departamento de Desarrollo Humano da seguimiento a los compromisos
resultantes de la firma de convenio y entrega los documentos probatorios en el
informe mensual al titular Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Objetivo
Enlazar a la Direccién con las Organizaciones de la Sociedad Civil para lograr en
conjunto la coordinacién interinstitucional.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general a todas las areas del Instituto.

Areas de Intervencion

Direccion General.

Departamento de Desarrollo Humano.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Organizaciones Civiles.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Glosario de Términos
e Convenio
Acuerdo entre dos 0 mas personas o entidades sobre un asunto.
e POA
Programa Operativo Anual.

Simbolos
_ Inicio
[J] Operacién
Decision
O Fin
[ Documento
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Politicas de Operacion
e El enlace con las asociaciones de sociedad civil se documentara mediante
oficio para efectos de comprobacion en el POA.

Documentos que se generan
e Reporte mensual
Integra los documentos probatorios de los compromisos y/o acciones
contraidas como resultado del convenio celebrado.

Formatos Utilizados
e En relacién a este procedimiento los formatos utilizados son los expedidos
por los mismos organismos de la sociedad civil con los que se lleva a cabo
la coordinacion interinstitucional.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [IEstablece
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano establece contacto
(presencial o via telefénica) con la Organizacion de la Sociedad Civil en
cuestion, a fin de comunicar la intencion de trabajar en conjunto.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

2. [Hace cita
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano hace cita a la Directora
con la Direccion de la Asociacion, para convenir los términos de la
coordinacion interinstitucional.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

3. [Elabora convenio
Descripcién
El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos elabora convenio de
colaboracion en caso de que se amerite.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

4. [JDa seguimiento
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano da seguimiento a los
compromisos y/o acciones contraidas como resultado del enlace.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

5. [Entrega
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano entrega los documentos
probatorios en el informe mensual al Titular del departamento de
Seguimiento y Evaluacion; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

OFin
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64-120-P003 Enlace con Instituciones Educativas
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Humano
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
“Enlace con Instituciones Educativas”. Comenzando por el contacto que establece
el titular del Departamento de Desarrollo Humano con la Institucion Educativa en
cuestion, posteriormente hace cita entre la Direccidn de dicha Institucion Educativa
y la Directora del Inmujer para convenir los términos de la coordinacion
interinstitucional; por consiguiente, el titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
elabora convenio de colaboracion en caso de que se amerite. El titular del
Departamento de Desarrollo Humano da seguimiento a los compromisos
resultantes de la firma de convenio y entrega los documentos probatorios en el
informe mensual al titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Objetivo
Enlazar a la Direccion con las Instituciones Educativas para el seguimiento de
programas de servicios académicos con perspectiva de género.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad mujeres y hombres en el Estado
de Baja California.

Areas de Intervencion

Direccién General.

Departamento de Desarrollo Humano.
Unidad de Asuntos Juridicos.

Instituciones Educativas.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Glosario de Términos
e Perspectiva de Género
Enfoque que busca la igualdad entre hombres y mujeres.
e POA
Programa Operativo Anual.

Simbolos
_ Inicio
] Operacion
Decision
O Fin
M Documento
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Politicas de Operacion
e El enlace con las Instituciones Educativas se documentara mediante oficio
y/o convenio de colaboracién para efectos de comprobacion en el POA.

Documentos que se generan
e Reporte mensual
Integra los documentos probatorios de los compromisos y/o acciones
contraidas como resultado del convenio celebrado.

Formatos Utilizados
e En relacién a este procedimiento los formatos utilizados son los expedidos
por las mismas instituciones educativas con lasque se lleva a cabo la
coordinacion interinstitucional.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [IEstablece
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano establece contacto via
telefonica con la Institucion Educativa para comunicar la intencion de
trabajo conjunto.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

2. [[JHace cita
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano hace cita a la Directora
con la Direccién de la Institucién Educativa, para convenir los términos de la
coordinacion interinstitucional.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

3. [JElabora convenio
Descripcién
El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos elabora convenio de
colaboracion en caso de que se amerite.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

4. [JDa seguimiento
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano da seguimiento a los
compromisos y/o acciones contraidas como resultado del convenio.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

5. [Entrega
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano entrega los documentos
probatorios en el informe mensual al Titular del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

OFin
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64-120-P004 Orientacion telefonica y Atencion de primer contacto presencial
a mujeres victimas de violencia de género

Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Humano
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
estandarizado y certificado de “Orientacion telefonica y Atencidbn de primer
contacto presencial a mujeres victimas de violencia de género”. Comenzando por
el contacto que establece el titular del Departamento de Desarrollo Humano con
las usuarias que solicitan los servicios especializados. Posteriormente se
determina la problematica de la mujer y se refiere a los servicios especializados de
manera interna o externa. El titular del Departamento de Desarrollo Humano
recopila el material probatorio y lo ordena, sumando el total de las personas
atendidas, y finalmente turna los documentos probatorios en el informe mensual al
titular del departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Objetivo

Reducir repercusiones psicoemocionales de la violencia, desarrollar las
habilidades cognitivas y afectivas para su fortalecimiento y promover la educacion
para la solucion de conflictos y probleméticas.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de mujeres en el Estado de Baja
California.

Areas de Intervencion
e Departamento de Desarrollo Humano.
e Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Glosario de Términos

e Conflicto
Es una manifestacion de intereses opuestos, en forma de disputa.

e Habilidades cognitivas
Son aquellas que se ponen en marcha para analizar y comprender la
informacion recibida, coOmo se procesa y como se estructura en la memoria.

e Psicologia emocional
Encargada de analizar las emociones y ver como estas afectan a la calidad
de vida de la persona.
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Sl’m_bolos

Inicio

(] Operacién

Decision

O Fin
[ Documento

Politicas de Operacion

De acuerdo con las necesidades planteadas por los interesados a este
Instituto, se procedera a brindar orientacién telefénica y atencion de primer
contacto, en su caso se canalizarq a las dependencias correspondientes
cuando la necesidad por parte del usuario no sea competencia del Instituto.

Documentos que se generan

Ficha de atencidn, canalizacion y seguimiento

Comprende los datos generales de la usuaria tales como teléfono de
contacto, domicilio, estado civil, tipo de atencidén requerida, el motivo de
visita, la forma en la que fue atendida, y la firma de las personas
involucradas en la atencion, etc.

Reporte Mensual

Documento que integra el listado de las atenciones brindadas durante el
mes.

Formatos Utilizados

Ficha de atencidn, canalizacion y seguimiento

El formato requiere ser llenado con datos de informacion personal, mismos
gue seran protegidos por la Ley de Proteccién de Datos Personales. La
informacion contenida en el formato es de caracter obligatorio previo a la
asesoria legal requerida.
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Descripcion del Procedimiento
_J Inicio

1. [Brinda
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano brinda orientacion
telefénica/atencion presencial de primer contacto a mujeres victimas de
violencia de género, para determinar la problematica existente y proveer la
informacion necesaria sobre los servicios especializados que el Instituto
ofrece.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

2. [identifica, determinay refiere
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano identifica el tipo vy
modalidad de la violencia que manifiesta la usuaria, determina el nivel de
peligrosidad de la problematica y “refiere” de manera interna o externa a los
servicios especializados que ofrece gobierno del estado.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

3. [[IDa seguimiento
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano da seguimiento a la
referencia interna y externa.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

4. [JRecopilay ordena
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano recopila el material
probatorio y lo ordena, a efecto de llevar un control del total de las personas
atendidas.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano
5. [Turna
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano turna los documentos

probatorios en el informe mensual al titular del departamento de
Seguimiento y Evaluacion; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano
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64-120-P005 Prevencién de la violencia de género.
Unidad Responsable: Departamento de Desarrollo Humano.
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende atender desde la prevencion, la violencia contra las mujeres y la
violencia de género a través de platicas y talleres en los sectores educativo,
comunidad en general, administracion publica y privada, con temas en violencia de
género, derechos humanos, igualdad y perspectiva de género, nuevas
masculinidades; y platicas para prevenir el embarazo en adolescentes, con el
tema de maternidad y paternidad responsable. El procedimiento para la solicitud
de estas platicas comienza, por via telefénica, correo electrénico, oficio, o de
manera presencial, por medio del cual, la persona interesada, puede solicitar las
platicas de manera gratuita, posteriormente se procede a calendarizar las fechas
propuestas, se elabora el material audiovisual que se utilizard en cada una de las
platicas. La platica es impartida por el personal del departamento de Desarrollo
Humano, una vez concluida la platica se integra el material probatorio, listas de
asistencia, fotografias digitales, y formato de solicitud de platicas, los cuales se
presentan en la entrega de documentos anexos al informe mensual POAal titular
del Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Objetivo
Prevenir la violencia contra las mujeres y violencia de género, por medio de
platicas y talleres.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion a los interesados en recibir informacion en
temas de prevencién de violencia.

Areas de Intervencion
e Departamento de Desarrollo Humano.
¢ Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Glosario de Términos:
e POA
Programa Operativo Anual.

Simbolos
_ Inicio
[] Operacion
Decision
O Fin
[ Documento
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Politicas de Operacién

e EIl seguimiento y la imparticion de pléticas y talleres, sera por parte del
departamento de desarrollo humano.

e El enlace, seguimiento y aplicacion de las platicas, se documentara con
material probatorio para efectos de comprobacién en el POA, los cuales
incluyen: fotografias digitales, listas de asistencia, oficios, correos
electronicos y formatos de solicitud de pléaticas.

Documentos que se generan
e Reporte mensual
Integra los documentos probatorios, de las platicas y talleres que se
brindan, se recopila el total de personas asistentes.

Formatos Utilizados
e Registro de asistentes a la platica.
Comprende el listado de los asistentes a los eventos programados con los
datos personales de los mismos, normalmente consiste en: nombre, edad,
sexo, ocupacion, teléfono de contacto y direccion de correo electrénico.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [IEstablece
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano establece contacto con
las personas o instituciones, interesadas en la imparticion de temas, para
conocer en lo especifico cuales son sus necesidades.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

2. [Realiza
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano realiza una
calendarizacién de las platicas y los talleres previamente solicitados por los
interesados.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

3. [LElabora
Descripcién
El titular del Departamento de Desarrollo Humano, elabora material
audiovisual para el seguimiento de las platicas y los talleres acordados.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

4. imparte
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano imparte la platica
programada y se recopila el material probatorio: listas de asistencia,
formato de solicitud de pléaticas y fotografias digitales.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

5. [LJRecopila
Descripcion
El titular del Departamento de Desarrollo Humano recopila el material
probatorio, y lo ordena a fin de considerar el total de los asistentes por
platica.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano
6. [ITurna
Descripcion

El titular del Departamento de Desarrollo Humano turna los documentos
probatorios en el informe mensual al titular del departamento de
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Seguimiento y Evaluacion.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Desarrollo Humano

. [Recibe

Descripcion

El titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento recibe documentos
probatorios en el informe mensual; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

OFin
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64-130-P001 Informe de avances a Direccién y al Departamento de
Seguimiento y Evaluacion sobre el POA de la Coordinacién Zona Costa.

Unidad Responsable: Coordinacién Zona Costa
Version: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
“Informar a la Directora o Director y al Departamento de Seguimiento y Evaluacién
sobre los Avances en el Programa Operativo de la Coordinacion Zona Costa”.
Comenzando por el llenado de formato que hace el titular de la Coordinacién Zona
Costa con los datos de las atenciones psicoldgicas y legales brindadas durante el
mes, posteriormente redacta un oficio donde describe las actividades realizadas
de acuerdo al POA, saca copias de la documentacion requerida que acredite lo
establecido en el informe, asi mismo saca copia en dos tantos de las atenciones,
para Tijuana y Mexicali y envia al titular del Departamento de Seguimiento y
Evaluacion el oficio junto con los soportes integrados, los primeros dias del mes.

Objetivo
Coordinar las actividades propias del Instituto que se realicen en Zona Costa, asi
como dar continuidad a los servicios establecidos en el Programa Operativo Anual
y administrar los recursos asignados a Zona Costa para la operacion de los
servicios.

Alcance

Este procedimiento es de aplicaciébn general a mujeres del municipio de Zona
Costa tratandose de las atenciones psicoldgicas y legales brindadas. Referente a
lo administrativo es de aplicacion a la Coordinacion de Zona Costa.

Areas de Intervencién
e Coordinacion Zona Costa.
e Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Glosario de Términos
e POA
Programa Operativo Anual.

Simbolos
) Inicio
] Operacion
Decision
© Fin
M Documento
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Politicas de Operacion
e Las actividades realizadas seran debidamente documentadas para su
comprobacion.
e Los recursos asignados se administraran de acuerdo con los requisitos y
controles internos.

Documentos que se generan
e Oficio y soportes
Documento que describe las actividades realizadas de acuerdo a lo
establecido en las metas del Programa Operativo Anual (POA).

Formatos Utilizados

e Informe de actividades del mes
Reporte que contiene las metas y acciones del mes.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [Llena formato
Descripcion
El titular de la Coordinaciéon Zona Costa llena formato con los datos
requeridos de las atenciones brindadas en el area legal y psicoldgica
durante el mes, para tener un control.

Ejecutantes: Titular de la Coordinaciéon Zona Costa

2. [JRedacta oficio
Descripcién
El titular de la Coordinacién Zona Costa redacta un oficio en donde se
describen las actividades realizadas de acuerdo a lo establecido en las
metas del Programa Operativo Anual (POA).

Ejecutantes: Titular de la Coordinacion Zona Costa

3. [[JSaca copias
Descripcién
El titular de la Coordinacion Zona Costa saca copias de la documentacion
requerida que acredite lo establecido en el informe.

Ejecutantes: Titular de la Coordinacién Zona Costa

4. [JSaca copias a dos tantos
Descripcion
El titular de la Coordinacion Zona Costa saca copias a dos tantos de las
atenciones, uno para Tijuana y otro para Mexicali, los originales
permanecen en los expedientes.

Ejecutantes: Titular de la Coordinacién Zona Costa

5. [JEstablece en el POA
Descripcion
El titular de la Coordinacion Zona Costa establece en el POA las listas de
platicas impartidas, fotografias y algun otro documento y envia en original,
guedandose las copias en Tijuana.

Ejecutantes: Titular de la Coordinacién Zona Costa
6. [JEnvia oficio y soportes
Descripcion

El titular de la Coordinacion Zona Costa envia al Departamento de
Seguimiento y Evaluacion el oficio junto con los soportes, los primeros dias
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del mes; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular de la Coordinacion Zona Costa

OFin
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64-140-P001 Registro de operaciones en Sistema Contable
Unidad Responsable: Departamento Administrativo
Version: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
denominado “Reporte de Registro Contable”. Comenzando por la entrega de
factura (original y copia) que realiza el proveedor a la recepcion, posteriormente la
recepcionista sella y firma de recibido, recibe copia de factura y turna el
documento al analista. El analista recibe factura y verifica los datos, adhiere el
documento en hoja blanca y captura en el sistema contable para después turnarlo
al titular del Departamento Administrativo para su revision y pago, una vez hecho
turna la documentacion al analista para su archivo.

Objetivo

Llevar un registro contable de cada egreso del presupuesto de una manera
detallada y sistematica asi mismo como un consecutivo contable de los cheques y
afectacion de cada partida.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion al Departamento Administrativo del Instituto.

Areas de Intervencion
Departamento Administrativo.
Analista especializado.
Proveedor externo.
Recepcion.

Glosario de Términos

e Analista
Persona que se dedica a analizar un asunto social, cultural, politico o
econoémico.

e Factura

Documento de indole comercial que indica la compraventa de un bien o
servicio. Tiene validez legal y fiscal.

e Presupuesto
Cantidad de dinero que se necesita para hacer frente a cierto nimero de
gastos necesarios para acometer un proyecto. De tal manera, se puede
definir como una cifra anticipada que estima el coste que va a suponer la
realizacion de dicho objetivo.
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e Sistema contable
Estructura organizada mediante la cual se recogen las informaciones de
una empresa como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos
como formularios, reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le
permitiran a la misma tomar decisiones financieras.

Simbolos
) Inicio
[J Operacién
Decision
O Fin
[@ Documento

Politicas de Operacion

e Corresponde al departamento Administrativo hacer el registro contable de
todas las salidas de dinero dentro del Instituto, de igual manera llevar un
consecutivo de los cheques y la afectacion a las partidas presupuestales.

e El registro debe hacerse en el sistema de contabilidad, de tal manera que
se tenga un concepto sobre la partida y un consecutivo de fecha y
numeracion de poliza.

e Las cantidades una vez registradas en el sistema contable deben
corresponder con la partida presupuestal de que se trate y cuadrar cargo y
abono para obtener al final sumas iguales.

Documentos que se generan
e Podliza Contable

Documento que se origina por el registro de la (s) operaciones en el
sistema contable.

Formatos Utilizados
e Podliza Contable
Documento emitido por el sistema contable como producto del registro de
las operaciones.
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Descripcion del procedimiento
" Inicio

1. [Entrega
Descripcion
El proveedor entrega en original y copia la factura en la recepcion.

Ejecutantes: Proveedor

2. [ISella, firma, recibe y turna
Descripcion
La recepcionista sella y firma de recibido, recibe copia de factura y turna el
documento al analista.

Ejecutantes: Recepcionista

3. [Recibe, verifica, adhiere y captura
Descripcion
El analista recibe factura y verifica los datos de esta, adhiere el documento
en hoja blanca y captura en sistema contable.

Ejecutantes: Analista

4. [ITurna
Descripcién
El analista turna la factura y pdéliza contable al titular del Departamento
Administrativo para su revision y la realizacion del cheque.

Ejecutantes: Analista
5. [[JRecibe, revisa, realiza
Descripcion
El titular del Departamento Administrativo recibe la factura y péliza contable,
revisa los documentos y realiza el cheque.
Ejecutantes: Titular del Departamento Administrativo
6. [LITurna
Descripcién
El titular del departamento administrativo turna la factura, péliza contable y
cheque al analista para su archivo; con esto finaliza el procedimiento.

Ejecutantes: Titular del Departamento Administrativo

OFin
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Diagrama de Flujo
64-140-P001 Registro de operaciones en Sistema Contable

N S

PROYVERDOW

ENTEREGA

RECADFOOH SR

REVES L = FaCA L
CEFTUREDD FECTUERA

TITLH AR DEPAR TARETITE
ADMHSTRATNG

B4-140-P001 Reglstre de eperaciones en 5istema Contable

. |
CAPTURS D
R TukRe

i

FacmRa

Péagina 49 de 101



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IINMUJER

S

il BAIACALIFORNIA )‘)«C INMUJER

S|z ;
< coninme R ferane . INSTITUTO DE LA MUJER

64-150-P001
Captura de Avances en el SIPPE

Péagina 50 de 101



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |INMUIJER

64-150-P001 Captura de Avances en el SIPPPE
Unidad Responsable: Departamento de Seguimiento y Evaluacién
Versién: Junio 2019

Descripcion

Comprende llevar a cabo las actividades que en conjunto conforman el
procedimiento denominado “Captura de Avances en el SIPPPE” Comenzando por
el oficio que turna el titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion a todas
las areas del Instituto cada fin de mes para solicitar la entrega de materiales
probatorios e informe de avances de metas y acciones, una vez que los informes
de avances y materiales probatorios han sido entregados, verifica la informacion y
les hace saber a cada area si esta correcto o no su informe, en caso de presentar
errores, el rea en cuestion debe corregirlo y turnarlo nuevamente; posteriormente
captura la informacién programatica en el SIPPPE una vez que ha sido integrada y
corregida por las areas, finalmente genera los reportes mensuales y trimestrales
del SIPPPE y los turna a cada una de las areas del Instituto.

Objetivo

Integrar el material probatorio de todas las metas y acciones contenidas en el
Programa Operativo Anual (POA) para su captura y registro en el (SIPPPE) de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas para generar los reportes de avances
trimestral y anual.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion al Departamento de Seguimiento y
Evaluacion del Instituto.

Areas de Intervencion

Direccion General.

Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

Todas las jefaturas del Instituto.

Todas las coordinaciones de programas federales aprobados (cuando
proceda).

Glosario de Términos

e POA
Programa Operativo Anual.
e SIPPPE

Sistema del Proceso Integral de Planeacion, Programacion vy
Presupuestaciéon Estatal.
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Simbolos
) Inicio
(] Operacién
<> Decision
© Fin
M Documento

Politicas de Operacion
e La documentacion comprobatoria se recibird y capturara siempre y cuando
cumpla con los requisitos y criterios establecidos de manera interna.

Documentos que se generan
e Oficio SE-FO-001
Oficio enviado a las areas del Instituto para solicitar entrega de materiales
probatorios e informe de avances de metas y acciones.

e Avance programatico del mes
Formato que contiene el material revisado por Seguimiento y Evaluacion
que fue proporcionado por cada una de las areas del Instituto.

e Reporte mensuales y trimestrales
Reportes mensuales y trimestrales generados del SIPPPE por cada una de
las areas del Instituto.

Formatos Utilizados
e Reportes mensuales
Documento generado por medio del sistema SIPPE, con motivo de captura
de alta y modificaciones al mismo.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [Turna
Descripcion
El titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion turna oficio
(SEFO-001) a todas las é&reas del Instituto (direccion, jefaturas y
coordinaciones de programas) a fin de mes, para solicitar la entrega de
informes de avances de metas y acciones, ademas de materiales
probatorios.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

2. [Entregan
Descripcién
Los titulares de todas las é&reas del Instituto (direccién, jefaturas y
coordinaciones de programas) entregan informe de avances y materiales
probatorios en el tiempo establecido para su revision.

Ejecutantes: Titulares de todas las areas del Instituto

3. [Verifica
Descripcién
El titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacién verifica el material
revisado.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion
e (Estacorrecto?
Si es correcto
4. [lintegra
Descripcién
Si el material verificado por el Departamento de Seguimiento y Evaluacion
es correcto, el titular integra el material en un formato temporal llamado
“Avance Programatico”.
Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion
No es correcto
5. [Turna
Descripcién

Si el material verificado por el Departamento de Seguimiento y Evaluacion
no es correcto, el titular turna al area de origen para su correccion y/o
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solventacion.
Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

. [ICorrige y turna

Descripcion

Dependiendo del area que haya tenido observaciones en su material, esta
corrige su informe, si procede, y turna al Departamento de Seguimiento y
Evaluacion para su revision.

Ejecutantes: Titulares de todas las areas del Instituto (cuando proceda).

. [ICaptura

Descripcién

El titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion captura la
informacion en el SIPPPE una vez corregida e integrada toda la informacion
programatica de las areas.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

. [JGenera

Descripcién

El titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion genera del
SIPPPE los reportes mensuales y trimestrales de las areas.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

. [Turna

Descripcion

El titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion turna a todas las
areas del Instituto (direccion, jefaturas y coordinaciones de programas) los
reportes generados en el SIPPPE.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Seguimiento y Evaluacion

OFin
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Diagrama de Flujo
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64-160-P001 Formacion de Enlaces de Género

Unidad Responsable: Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género

Version: Junio 2019

Descripcion

Comprende realizar las actividades institucionales que integran el procedimiento
de “Formacién de Enlaces de Género”. Comenzando por el disefio que realiza el
titular del Departamento de Institucionalizacion de Geénero del programa de
capacitacion, carta descriptiva y presentaciones de cada uno de los cursos
presenciales que se impartirdn, posteriormente se reune con el titular de Direccién
General para revisar el calendario y decidir las fechas en las cuales se convocara
a las personas que fungiran como Enlaces; realiza los oficios de invitacion a las
Dependencias y Paraestatales de la Administracion Pudblica Estatal, confirma la
asistencia de las personas asignadas, lleva a cabo los cursos presenciales
considerados en el programa y mantiene contacto con los Enlaces brindando
asesoria en como incorporar lo aprendido en su quehacer institucional.

Objetivo
Sensibilizar, capacitar, supervisar y dar seguimiento al trabajo con enlaces y/o
unidades de género.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacion general a mujeres y hombres en el Estado de
Baja California.

Areas de Intervencion
e Direccion General.
e Departamento de Institucionalizacién de la Perspectiva de Género.

Glosario de Términos
e Perspectiva de género
Es una categoria analitica que acoge a todas aquellas metodologias y
mecanismos destinados al «estudio de las construcciones culturales y
sociales propias para los hombres y las mujeres, lo que identifica lo
femenino y lo masculino»1 con el trasfondo de la desigualdad entre géneros
en todas las clases sociales.

Simbolos
_ Inicio
] Operacion
Decision
© Fin
M Documento
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Politicas de Operacién
e Asesorara a las personas de otras dependencias que sean coordinadoras
de programas en materia de perspectiva de género ya sea con recursos

estatal o federal.

Documentos que se generan
e Oficio de Invitacion
Documento relativo a la invitacibn que se hace para convocar a las
diferentes Dependencias y Paraestatales de la Administracion Publica
Estatal para definir quien fungird como Enlaces.

Formatos Utilizados
e Registro de asistentes a la platica.
Comprende el listado de los asistentes a los eventos programados con los
datos personales de los mismos, normalmente consiste en: nombre, edad,
sexo, ocupacion, teléfono de contacto y direccion de correo electrénico.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. [IDisefia
Descripcion
El titular del Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género disefla el programa de capacitacion, la carta descriptiva y
presentaciones de cada uno de los cursos presenciales que se impartiran.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

2. [[JRevisa
Descripcion
El titular del Departamento de Institucionalizaciéon de la Perspectiva de
Género revisa el calendario con el titular de Direccién General para decidir
las fechas en las cuales se convocara a las personas que fungiran como
Enlaces.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

3. [Realiza
Descripcion
El titular del Departamento de Institucionalizacién de la Perspectiva de
Género realiza oficios de invitacion a las Dependencias y Paraestatales de
la Administracion Publica Federal.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

4. [IConfirma
Descripcién
El titular del Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género confirma la asistencia de las personas asignadas.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

5. [Lleva acabo
Descripcién
El titular del Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género lleva a cabo los cursos presenciales considerados en el programa.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género
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6. [IMantiene contacto
Descripcion
El titular del Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género mantiene contacto con las personas que son Enlace, brindando
asesoria en como incorporar lo aprendido en su quehacer institucional.

Ejecutantes: Titular del Departamento de Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género

OFin
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Diagrama de Flujo
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64-101-P001 Auditorias Programadas
Unidad Responsable: Organo Interno de Control
Version: Junio 2019

Descripcion

Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos vigentes emitidos por Organo de Control Interno que rigen la
Administracion Publica Estatal.

Objetivo

Comprobar el desempefio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones
administrativas aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros de las entidades paraestatales.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas
que integran la Estructura Organica del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California.

Glosario de Términos:
e Auditoria
Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se evalla
evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes
sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida o con base en principios que aseguren una gestion publica

adecuada.

e Dependencia/Entidad
Inmujer BC

e OIC

Organo Interno de Control del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno de la Dependencia/Entidad.

e Personal Comisionado
Auditores Publicos comisionados para practicar una auditoria.

e Ramo
Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Publico Estatal,
de acuerdo con las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracion Publica Estatal.

e Unidad Administrativa
Area de una Dependencia o Entidad Paraestatal que tiene asignado
personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto.
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Politicas de Operacion

La informacion que se requiera a los sujetos obligados debera de ser
necesaria, suficiente y relevante que permita establecer muestras
representativas para la ejecucion de las auditorias y revisiones internas de
control.

En todos los casos, se deberd obtener la evidencia suficiente, competente y
pertinente de los hallazgos de las auditorias practicadas, asi como
desarrollar sus principales atributos y analizarlos.

Las acciones a implementar deberdn de ser tendientes a fortalecer los
controles, logrando asi disminuir los riesgos de desapego a la normatividad
e incumplimientos.

El seguimiento de las actividades programadas se dirigira en base a los
criterios y estandares minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el
tiempo para su ejecucidn, numero de revisiones y las instrucciones
especificas, entre otros.

Una vez que se tenga el resultado de la auditoria y de las revisiones
internas de control realizadas a la Dependencia, se debera de informar a
los sujetos auditados.

Formatos utilizados

Oficio de Orden de Auditoria

Documento de mandamiento escrito en que se instruye la auditoria,
informandose el periodo de revision, personal comisionado, fundamento
legal, entre otros.

Acta de Inicio de Auditoria

Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del
inicio de auditoria, con las formalidades correspondientes.

Papeles de trabajo

Registros de procedimientos de auditoria realizados, la evidencia relevante
obtenida de la auditoria y las conclusiones del Auditor.

Pliego de Observaciones

Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la
revision, debidamente fundados y motivados, asi como incluyendo los
requerimientos que procedan.

Acta final de Auditoria

Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del
cierre de auditoria, con las formalidades correspondientes.
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Descripcién del Procedimiento

" Inicio

1. [CElabora programa anual de Auditorias y revisiones
Ejecutantes: Contralor Interno

2. [LElaboray turna el programa de revisién para autorizacion
Descripcion
Presenta programa anual de Auditorias para su autorizacién a la Junta
Ordinaria del Instituto.
Ejecutantes: Contralor Interno

3. [JRecibe y revisa propuesta de Programa de Revision
Descripcion
Reciben y revisan el programa anual de trabajo para su autorizacion.
Ejecutantes: Junta Ordinaria
¢(Existen observaciones?
Flujo:
Si: Solicita se realicen las modificaciones
No: Autorizan el Programa de Revision
Si existen observaciones

4. [JAtiende las observaciones realizadas por la Junta Ordinaria
Descripcion
Atiende las observaciones y/o modificaciones,
Ejecutantes: Contralor Interno.
No existen observaciones

5. [JAutoriza el Programa de Revision
Descripcion
Autoriza el Programa de Revision.
Ejecutantes: Contralor Interno.

6. [IDa inicio de auditoria
Descripcion

El personal comisionado recibe Oficio de Orden de Auditoria y se presenta
ante el Titular de la Unidad Administrativa a auditar, para dar inicio a la
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orden de auditoria, entregando el citado oficio, levanta el Acta de Inicio de
Auditoria y la solicitud de informacion correspondiente.

Ejecutantes: Personal comisionado

7. [[JRealiza ejecucion de auditoria
Descripcion
El personal comisionado recibe y analiza la informacién proporcionada por
la Unidad Administrativa a auditar, aplicando las pruebas y procedimientos
de auditoria conforme al programa de revision y elabora los papeles de
trabajo por rubro o aspecto revisado.

Ejecutantes: Personal comisionado

8. [LElaboray presenta el Proyecto de Pliego de Observaciones
Descripcién
El personal comisionado elabora el Proyecto de Pliegos de Observaciones
e integra el legajo de soporte documental por rubro 0 aspecto a lo revisado
y lo presenta al Contralor Interno.

Ejecutantes: Personal comisionado

9. [IRecibey verifica el Proyecto de Pliego de Observaciones
Descripcién
El Contralor interno recibe Proyecto de Pliego de Observaciones lo revisa
para efecto de constatar los hallazgos debidamente fundados y motivados,
y determina su autorizacion.

Ejecutantes: Contralor Interno
¢,Procede?
Flujo:
No: Informa al personal comisionado para que se realicen las
adecuaciones.
Si: Autoriza y turna el pliego de observaciones.
No procede:
10.linforma de las adecuaciones a realizar al Proyecto de Pliego de
Observaciones
Descripcion
El Contralor Interno, informa de las adecuaciones, complementos o

modificaciones que correspondan al personal comisionado para que se
aboque en ellas.
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Ejecutantes: Contralor Interno

11.[JRealiza las adecuaciones al Proyecto de Pliego de Observaciones
Descripcion
Con base en las adecuaciones, complementos o modificaciones solicitadas
por el Contralor Interno, el personal comisionado recibe observaciones y
realiza las gestiones correspondientes para atender lo solicitado y presenta
de nuevo al Contralor Interno el Proyecto de Pliego de Observaciones
modificado.

Ejecutantes: Personal Comisionado
Si procede:

12.[valida y autoriza el Pliego de Observaciones
Descripcién
El Contralor Interno procede a validar el Pliego de Observaciones, lo
autoriza mediante su firma para posteriormente hacerlo del conocimiento
del Titular de la de la Unidad Administrativa revisada.

Ejecutantes: Contralor Interno

13.JEmite y turna oficio de Pliego de Observaciones para su envio
Descripcion
Emite oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa revisada, con sus
respectivas copias para conocimiento del Titular de la Dependencia y areas
gue correspondan, adjuntando el Pliego de Observaciones resultante para
los efectos correspondientes y lo turna al Asistente Administrativo para su
despacho y envio a la Unidad Administrativa revisada.

Ejecutantes: Contralor Interno

14.[JRecibe oficio con Pliego de Observaciones
Descripcién
Recibe oficio enviado por el Contralor Interno con el Pliego de
Observaciones resultantes de la auditoria practicada, para su atencion y
seguimiento, sella oficio de recibido y entrega copia.

Ejecutantes: Titular de la Unidad Administrativa

15.JEmite Acta Final de auditoria
Descripcién
El personal comisionado una vez que se notifica el Pliego de
Observaciones, procede a levantar el Acta Final de Auditoria, dandose por
concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Personal Comisionado
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Dar seguimiento a los hallazgos
obtenidos en las auditorias o
revisiones por presuntas faltas
administrativas de actos u omisiones
de los servidores publicos.
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64-101-P002 Dar seguimiento a los hallazgos obtenidos en las auditorias o
revisiones por presuntas faltas administrativas de actos u omisiones de los
servidores publicos.

Unidad Responsable: Organo Interno de Control
Versién: Junio 2019

Descripcion

La investigacion administrativa iniciada de manera oficiosa, por denuncias o
derivado de auditorias, se identifica como un conjunto de actos y diligencias que
llevan a cabo las autoridades competentes, en busca de los elementos e indicios
que les den conviccidbn acerca de la existencia de hechos presuntamente
irregulares, atribuibles a servidores publicos o particulares, por actos u omisiones
en el ejercicio de sus funciones en sus empleos, cargos 0 comisiones, que
constituyen incumplimiento a las obligaciones establecidas, tanto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, como en otras
disposiciones legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el
servicio publico.

Objetivo

Recibir y radicar en su caso, denuncias o auditorias de las que se desprenden
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; investigar los
hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los
servidores publicos, requiriendo informacion y practicar diligencias necesarias para
esclarecer los hechos, determinar la posible existencia de faltas administrativas y
calificarlas de graves o0 no graves en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas
gue integran la estructura organica del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California.

Glosario de términos:

e Denuncia
El conocimiento que hace una persona cierta o0 andnima sobre hechos,
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al
area especializada en la atencién y tramite de denuncias adscrita a la
Autoridad Investigadora a través de un escrito o formato electronico con la
finalidad de que se realice una investigacion.

e Falta administrativa grave
Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como
graves en los términos de la LRA, cuya sancion corresponde al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa.
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Falta administrativa no grave

Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los términos de la
LRA, cuya sancion corresponde al Organo Interno de Control.

INMUJER BC

Instituto de la Mujer para el Estado de Baja California.

Investigacion oficiosa

Son las investigaciones administrativas que el propio Organo Interno de
Control inicia en el ejercicio de sus facultades ante indicios de la existencia
de faltas administrativas de servidores publicos.

LRA

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California.
oIC

Organo Interno de Control del Instituto de la Mujer para el Estado de Baja
California a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno.

Queja

Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados Servidores Publicos en ejercicio de sus funciones,
qgue afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace de
conocimiento de la Autoridad correspondiente.

Ramo

Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Publico Estatal,
de acuerdo con las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracion Publica Estatal.

Unidad Administrativa

Area de una Dependencia o Entidad Paraestatal que tiene asignado
personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto.

Simbolos
) Inicio
[J] Operacién

Decision

O Fin
M Documento

Politicas de Operacion

Se deberé investigar los actos y omisiones de servidores publicos que se
presumen constitutivos de faltas administrativas establecidas por la LRA.

Se debera obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los
hallazgos de las auditorias practicadas, asi como desarrollar sus principales
atributos y analizarlos.

Si de la investigacion administrativa efectuada no se encuentran elementos
suficientes que determinen la existencia de una infracciébn administrativa y
una presunta responsabilidad administrativa, se archivara el expediente
mediante Acuerdo de Conclusion y Archivo.
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En caso de encontrar elementos que determinen la existencia de una
infraccidbn administrativa y una presunta responsabilidad administrativa, se
elaborara Acuerdo de Calificacion de Faltas e Informe de Presunta
Responsabilidad.

Formatos utilizados

Acuerdo de Inicio de Procedimiento

Documento en que se ordena el inicio de la substanciacion.

Acuerdos de Conclusién y archivo cuando asi proceda

Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
Acuerdo de Calificacion de faltas Administrativas como graves 0 no
graves

Documento que determina la existencia de elementos de conviccion
suficientes e idoéneos que acrediten actos u omisiones que la LRA sefiale
como falta administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)
Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la LRA, exponiendo de
forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comisiéon de
Faltas administrativas;

Otros acuerdos

Documentos que corresponden a la investigacion, comunmente conocidos
como acuerdos de tramite, necesarios en la substanciacion del
procedimiento, al desahogarse las diligencias y tramites que le son
necesarios.
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Descripcién del Procedimiento
" Inicio

1. Recibe queja o denunciay turna
Descripcion
El Contralor Interno, recibe queja o denuncia por cualquier medio de
recepcion ya sea por escrito, oficio, sistema, correo electronico, buzones,
medios de comunicacion, reporte telefonico y turna al Analista de
Investigacion para su atencion.

Ejecutantes: Contralor Interno

2. Recibe, analizay determina ambito de competencia
Descripcion
El Analista de Investigacion recibe, analiza y determina si la presunta falta
administrativa se deriva de hechos o conductas que son competencia del
OIC.

Ejecutantes: Analista de Investigacion
¢ Es competencia del OIC?
Flujo:
No: Elabora Acuerdo de Incompetencia y se turna el asunto a laautoridad
competente
Si: Elabora Acuerdo de Radicacion
No es competencia del OIC:
3. Elaboray firma Acuerdo de Incompetencia
Descripcién
Elabora Acuerdo de Incompetencia, acompafado del Oficio mediante el
cual se turnara el asunto a la autoridad competente.
Ejecutante: Analista de Investigacion
4. Realiza Notificaciones
Descripcion
Procede a llevar a cabo las notificaciones a la Autoridad competente a que
haya lugar, dandose por concluido el procedimiento.

Ejecutante: Analista de Investigacion

OFin
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Si es competencia del OIC

Elabora el Acuerdo de Radicacion

Descripcion

Procede a elaborar el Acuerdo de Radicacion, integra un expediente de
investigacion, y ordena las diligencias necesarias para el esclarecimiento de
los hechos.

Ejecutantes: Analista de Investigacion

Se analizan los elementos suficientes

Descripcion

El Analista de Investigacion determina si se encontraren elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad, solicitando en su caso mayores elementos al quejoso o
denunciante.

Ejecutantes: Analista de Investigacion
¢Existen elementos suficientes?

Flujo:

No: Se genera acuerdo de archivo por falta de elementos

Si: Se realizan las diligencias necesarias para agotar lineas de
investigacion

No existen elementos suficientes

Genera acuerdo de Archivo, integra expediente y realiza notificaciones
Descripcién

En caso de no recibir mayores elementos o que continlen siendo
insuficientes, se genera Acuerdo de Archivo por falta de elementos, integra
expediente con los diversos acuerdos de tramite, realizandose las
notificaciones a que haya a lugar, dandose por concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Analista de Investigacion

IC:"Fin

Si existen elementos suficientes:

Procede arealizar las diligencias necesarias

Descripcién

Procede a realizar las diligencias necesarias para agotar las lineas de

investigacién determinadas, allegandose de los medios de prueba y/o
elementos suficientes para sustentar la presunta responsabilidad.
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10.

11.

12.

Ejecutantes: Analista de Investigacion

Realiza andlisis para calificar la falta

Descripcion

Una vez terminada la etapa de investigacion se debera realizar el analisis
para calificar la falta y determinar si la conducta desplegada es de caracter
no grave o grave, 0 en su caso la inexistencia de la presunta falta
administrativa.

Ejecutantes: Analista de Investigacion
¢ Existe falta administrativa?

Flujo:

No: Se elabora un Acuerdo de Archivo realizando las notificaciones
respectivas.

Si: Califica la conducta de los actos u omisiones.

No existe una presunta falta administrativa:

Elabora un Acuerdo de Archivo

Descripcién

Si se determina la inexistencia de actos u omisiones procedera a elaborar
un Acuerdo de Archivo, realizando las notificaciones respectivas, dandose
por concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Analista de Investigacion
IC-"Fin
Si existe una presunta falta administrativa

Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones

Descripcion

Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones como grave 0 no
grave, elaborandose el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y los acuerdos que legalmente procedan.

Ejecutantes: Analista de investigacion

Elabora informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Descripcion

En caso de haberse detectado una falta grave o no grave, el Analista de
Investigacion previa validacion del Contralor Interno, revisa y autoriza el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y lo turna al Analista
de Substanciacion para los efectos correspondientes, dandose por
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concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Analista de Investigacion

II:::J'Fin
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Diagrama de Flujo
64-101-P002 Dar seguimiento a los hallazgos obtenidos en las auditorias o
revisiones por presuntas faltas administrativas de actos u omisiones de los

servidores publicos.
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64-101-P003 Substanciaciéon del Procedimiento Administrativo
Unidad Responsable: Organo Interno de Control
Version: Junio 2019

Descripcion

La substanciacion del procedimiento administrativo, se identifica como un conjunto
de actos y diligencias que llevan a cabo las autoridades competentes, en el
analisis de los elementos que les den conviccidn acerca de la existencia de
hechos presuntamente irregulares, atribuibles a servidores publicos o particulares,
por actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones en sus empleos, cargos o
comisiones, que constituyen el incumplimiento a las obligaciones establecidas en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California y otras
disposiciones legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el
servicio publico.

Objetivo

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi
como remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa los expedientes
relacionados con los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se
refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de particulares
sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Baja California, para su resolucion en términos de dicha Ley.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas
que integran la Estructura Organica del Organo Interno de Control del Instituto de
la Mujer para el Estado de Baja California.

Glosario de Términos:

e Audiencia inicial
Acto en el cual, el presunto responsable rendira su declaracién de forma
escrita o verbal, y debera ofrecer pruebas que estime para defensa.

e Autoridad resolutoria
El Titular del OIC, que admitira las pruebas, desahogara las mismas, asi
como la etapa de alegatos y resolvera sobre las faltas administrativas no
graves.

e Denuncia
El conocimiento que hace una persona cierta o anénima sobre hechos,
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al
area especializada en la atencion y tramite de denuncias, adscrita a la
Autoridad Investigadora a través de un escrito o formato electrénico con la
finalidad de que se realice una investigacion.
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Falta administrativa grave

Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como
graves en los términos de la LRA, cuya sancion correspondera al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa,

Falta administrativa no grave

Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los términos de la
LRA, cuya sancion correspondera al Organo Interno de Control.

INMUJER BC

Instituto de la Mujer para el estado de Baja California.

IPRA

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el cual las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas sefialadas en la LRA, exponiendo de forma documentada con
las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del
Servidor Publico o de un Particular en la comision de Faltas Administrativas
LRA

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California
olIC

Organo Interno de Control del Instituto de la Mujer para el estado de Baja
California a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno.

Queja

Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados Servidores Publicos en ejercicio de sus funciones,
que afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace de
conocimiento de la Autoridad correspondiente.

Ramo

Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Publico Estatal,
de acuerdo a las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracién Publica Estatal.

SPE

Secretaria de Planeacion y Finanzas, Dependencia de la Administracion
Publica Estatal subordinada de manera directa al Titular del Poder
Ejecutivo.

Substanciacion

Etapa inicial del procedimiento administrativo de responsabilidades
administrativas, que comprende desde la recepcion del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, su prevencion, admisién, emplazamiento a
audiencia inicial y desahogo de audiencia inicial.

TEJA

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa

Unidad Administrativa

Area de una Dependencia o Entidad Paraestatal que tiene asignado
personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto.
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Simbolos
) Inicio
(] Operacién

Decision

O Fin
[ Documento

Politicas de Operacion

Se deberd desahogar el procedimiento de responsabilidades
administrativas, en todas sus etapas y en su caso determinar la existencia
de la responsabilidad administrativa e imponer las sanciones respectivas,
en caso de faltas no graves en los términos de la LRA.

Se deber4d desahogar el procedimiento de responsabilidades
administrativas hasta la etapa de audiencia inicial, tratAindose de faltas
graves, posteriormente debera turnar al TEJA en términos de la LRA.

Formatos utilizados

Acuerdo de Inicio de Procedimiento

Documento en que se ordena el inicio de la substanciacion.

Acuerdos de Conclusién y archivo cuando asi proceda

Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
Acuerdo de Calificacion de faltas Administrativas como graves 0 no
graves

Documento que determina la existencia de elementos de conviccion
suficientes e idoneos que acrediten actos u omisiones que la LRA sefiale
como falta administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)
Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la LRA, exponiendo de
forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comisién de
Faltas administrativas;

Otros acuerdos

Documentos que corresponden a la investigacion, comiunmente conocidos
como acuerdos de tramite, necesarios en la substanciacion del
procedimiento, al desahogarse las diligencias y tramites que le son
necesarios.

Péagina 82 de 101



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |INMUIJER

Descripcion del procedimiento
' Inicio

1. Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)
Descripcion
El Analista de Substanciacion recibe oficialmente el IPRA del Analista de
Investigacion y procede con el andlisis, para efectos de comprobar si reline
los requisitos correspondientes.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion
¢Reune los requisitos?

Flujo:
No: Solicita se subsanen las deficiencias.
Si: Procede a analizar el IPRA elaborando los acuerdos respectivos.

No reune los requisitos:

2. Solicita se subsanen las deficiencias encontradas en el IPRA
Descripcion
El Analista de Substanciacién solicita mediante oficio al Analista de
Investigacion se subsanen las deficiencias encontradas en el IPRA.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion

3. Subsana las deficiencias en el IPRA
Descripcién
Subsana las deficiencias observadas al IPRA y lo vuelve a enviar mediante
oficio al Analista de Substanciacion para que continde con el procedimiento
administrativo de responsabilidades.

Ejecutantes: Analista de Investigacion
Si retne los requisitos:

4. Procede a analizar las faltas administrativas contenidas en el IPRA
Descripcién
El Analista de Substanciacion, procede al estudio y analisis del IPRA para
efecto determinar si la presunta falta administrativa es de caracter grave o
no grave.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion
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¢ Tipo de falta administrativa?
Falta grave:

Realiza el Acuerdo de Inicio, realiza notificaciones para la audiencia
inicial y turna expediente al TEJA

Descripcion

Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a cabo las
notificaciones correspondientes para la audiencia inicial, y una vez que se
lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia inicial, el expediente lo turna a
la Sala Especializada del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa (TEJA),
dandose por concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion
OFin
Falta no grave:

Realiza el Acuerdo de Inicio y lleva a cabo notificaciones para la
audiencia inicial y desahogo de pruebas

Descripcion

Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a cabo las
notificaciones correspondientes para la audiencia inicial, y una vez que se
lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia inicial, procede al desahogo de
pruebas.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion

Realiza desahogo de pruebas

Descripcién

Una vez cerrada la audiencia inicial se emite el Acuerdo de Admisién de
Pruebas, ordenando las diligencias necesarias para preparacion vy
desahogo de pruebas.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion

Declara abierto periodo de alegatos

Descripcién

Concluido el desahogo de pruebas, y si no hay diligencias pendientes, se
declarara abierto el periodo de alegatos, realizando las notificaciones y/o
citatorios a las partes que intervienen, concluyendo la etapa de
substanciacion para continuar con la etapa de resolucion, dandose por
concluido el procedimiento.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion
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O Fin
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Diagrama de Flujo
64-101-P003 Substanciacion del Procedimiento Administrativo
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64-101-P004
Resolucion de quejas o denuncias
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07-101-P004 Resolucién de quejas o denuncias

Unidad Responsable: Organo Interno de Control
Version: Junio 2019

Descripcion

La resolucion de quejas o denuncias, se identifica como un conjunto de actos y
diligencias que llevan a cabo las autoridades competentes, en busca de los
elementos e indicios que les den conviccién acerca de la existencia de hechos
presuntamente irregulares, atribuibles a servidores publicos o particulares, por
actos u omisiones en el ejercicio de sus funciones en sus empleos, cargos o
comisiones, que constituyen incumplimiento a las obligaciones establecidas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, como en
otras disposiciones legales, reglamentarias o administrativas relacionadas con el
servicio publico

Objetivo

Resolver el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas cuando se trate de faltas administrativas No Graves,
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California, y demas normatividad aplicable.

Alcance
Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de las unidades administrativas
que integran la estructura Organica de (nombre).

Glosario de Términos:

e Audienciainicial
Acto en el cual, el presunto responsable rendira su declaracion escrita 0
verbal, y debera ofrecer pruebas que estime para defensa.

e Autoridad resolutoria
El Titular del OIC, para la resolucién de faltas administrativas no graves.

e Denuncia
El conocimiento que hace una persona cierta o0 andnima sobre hechos,
datos o indicios probablemente constitutivos de faltas administrativas al
area especializada en la atencién y trAmite de denuncias adscrita a la
autoridad investigadora a través de un escrito o formato electronico con la
finalidad de que se realice una investigacion.

e Falta administrativa grave
Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como
graves en los términos de la LRA, cuya sancion corresponde al Tribunal
Estatal de Justicia Administrativa;

e Falta administrativa no grave
Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los términos de la
LRA, cuya sancion corresponde al Organo interno de control;
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IPRA

Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la LRA, exponiendo de
forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comision de
Faltas administrativas

LRA

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California
oIC

Organo interno de control de la (nombre) a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno.

Queja

Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones,
gue afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace de
conocimiento de la autoridad correspondiente.

Ramo

Término que se utiliza para identificar y clasificar el gasto publico estatal, de
acuerdo a las Dependencias y Entidades que conforman la administracion
publica estatal.

(INMUJER BC)

Instituto de la Mujer para el Estado de Baja California.

Substanciacion

Etapa del procedimiento administrativo de responsabilidades, que una vez
gue la queja o denuncia ha motivado la apertura de un expediente, debe
asegurarse que cumple con todos los requisitos de Ley para proceder al
estudio o analisis, y cerciorase que en el expediente obren todos los
elementos (pruebas, constancias) para poder emitir una resolucion

TEJA

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa

Unidad Administrativa

Area de una dependencia o entidad paraestatal que tiene asignado
personal, y la responsabilidad de llevar a cabo una actividad institucional
mediante el establecimiento de metas con su respectivo presupuesto.

Politicas de operacion

Se debera investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e
imponer las sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal
en materia de responsabilidades.

Se obtendra la evidencia suficiente, competente y pertinente de los
hallazgos de las auditorias practicadas, asi como el desarrollar sus
principales atributos y analizarlos.

Se impondra las sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas
Administrativas No Graves, asi como remitira al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa los expedientes relacionados con los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas Administrativas
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Graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, para su
resolucion en términos de dicha Ley.

Formatos utilizados

e Resolucion
e Notificacion de la Resolucion
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Descripcién del Procedimiento
“Inicio
1. Concluye periodo de alegatos, analizay turna
Descripcion

Una vez transcurrido el periodo de alegatos, se declarara cerrada la
instruccion, analiza el expediente y turna para su resolucion.

Ejecutantes: Analista de Substanciacion

2. Llevaacabo laresolucion
Descripcion
Recibe y una vez analizado el expediente, resuelve y cita a las partes para
oir resolucién que corresponda.
Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto

3. Realiza notificacion de laresolucién
Descripcion
Se realiza la notificacion de la resolucion al presunto responsable y en su
caso a los denunciantes o0 quejosos, y al Jefe inmediato o al Titular de la
Dependencia, para los efectos de su ejecucion. Lo anterior atendiendo al
plazo legal en caso de que se presente un recurso de revocaciéon por parte
del presunto responsable.
Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto
3.1 ;Se presentarecurso de revocacion?
Flujo:

No: Laresolucién causa ejecutoria
Si: Se recibe el recurso de revocacion

No:
4. Laresolucion causa ejecutoria
Descripcién

La Resolucién causa ejecutoria.

Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto.

IC}Fin
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Si:

5. Resolucioén del recurso de revocacion
Descripcion
Desahogadas las pruebas, si las hubiere, se resuelve si es procedente el
recurso de revocacion interpuesto por el presunto responsable.

Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto

< 5.1 ¢Es procedente el recurso de revocacion?

Flujo:
No
Si

No:

6. Laresolucién causa ejecutoria
Descripcién
La resolucién causa ejecutoria.

Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto
IC-"Fin

Si:
7. Se modifican los términos de la resolucién
Descripcién
Se modifican los términos de la Resolucion, dandose por concluido el
procedimiento.

Ejecutantes: Titular OIC o personal que designe para tal efecto

IC}Fin
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Diagrama de Flujo
64-101-P004 Resolucién de quejas o denuncias
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<l 4. INSTITUTO DE LA MUJER

GOBIERNO DEL ESTADO

Anexos
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PROGRAMA 137 Aenchin & Mujews s SBuscion de Viclenas,
UNIDAD RESPONSABLE: |10 Uricad o8 Asereos Jundcns.
META:  Bendar servioos de stncian Integeal, ooentaciin v conabzaodn digda &

MLgeres n dseciSe de Violnos de gAne.

l‘ ACCION:  Bowdar Menodn pecoligics y legal, crientaddn v Canakaackn a majeres.
GORIENND DEL £STADD

FICHA DE ATENCION, CANALIZACION Y SEGUIMIENTO ﬂ' NMUJER

MERA FECHA: — —— FOLIO:
v D omuuaduD seo.numD
Numero de Atendion/Asesorfa:

Nombee de i persons stenddalcanalzada
Direcoén: Colorsa:
Telefono casa Takdono cefular
Edad: Esadooml _ Sewo{HM) Nimero da hjascs
— L s B —
Tipo de servoo que solcha Tpo de Viokencix

Segde of stzalo S e

Loy e Acceso LAMALY)

Modalidad: =
Motivo (sedale con uns X)
Juridica Psicoldgica
DIVORCID [ INTENTO DE SUICDN0 O DELIVOS Soeun s —
CONENIS 0 PROMUEVAS DE CoMoucTa, || s 3]
FENSIOM ALIMENTICIA 0 PROBLEMAS ENOCIONKES || TRAGTORMOS MMBTICIS ||
PATRIA POTESTAD O ADOCCIONES [C]  2comose enteed det sestisator
LEVANTIR CERUMNCIA ] PROSLEMAS DF astoesTn [
CRINTACKN ] D CEPENDENCIA O
TESTAMENTO J TRABAIO SOCIAL El
Crro mothvo (espectfigue):
cSe canaliza?:
En caso de que su respaests e Si, (a8 donde? (Nombre, Directon y Tekéfono):
Obsarvacknes:
fanndida Personalmante i tibefrnce vt
Nombre y lirma de s persons atesdida/cana lizadn mnyﬂmdﬂpm:nnuq-ou-
caral
"Eatarsos chbORAT & DOMDE 6 GNI0S PSONNES (0N 30600 & @ Ley Federsl te e

Bva. Andhuac y Calz. Ingspandencia No. 1189 CANACO, Cantro Civico, C.P 21000, Mexicali, BC. Tels. (555) 557-5485 v 4656) 558.63-64
Bivd, Agua Caianta No 10470, Local 1-A, Plaza Berranquita, Col. Revolucidn, C.P 22015, Tijpana, BC. Tels 864} GOE-0668 y (684} G08-4044
Calle Sexia No. 1930 Edificio INDIWY, Col Cbrers, Ensenada, BC CP 22840 Tols (546) 245-0862 y |876) 248.0872
Cale Qcter #1392, 200 Piso, Frace. San Quintin, Ercenacs. 8 C. = (616) 1651839
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BAJA iim

RENIINNG Qs INtAGN

C. MONICA BEDOYA SERNA
DIRECTORA GENERAL

DEL INMUJERBC
PRESENTE.

Ty

o

ENTIDAD: Instituto de la Mujer para el Estado ’

de Baja California.

NUOM. OFICIO: Inerno. |

ASUNTO: Reporte de avance de metas del mes |
| g Enero de 2019, ‘

Tijuana, Baja California, a 03 de febrero de 2019.

Por medio del presente y de la manera mas atenta hago entrega de lo solicitado sobre el svance de
metas y acciones, asi como de las actividades extras desarrolfadas por esta Coardinacién al mes de

ENERO del Ejercicio Fiscal 2019;

MATERNIDAD ¥  PATIRNIDAD
RESPONSABLE, EN LOS SICTORES
PUBLICO, PRIVADO, EDUCATIVO ¥
COMUNIDAD EN GENERAL.

LO QUE SE REFORTA
EN CADA UNA DI LAS

Tisuass, | ACCIONES  DE  [5TA
META.

ACCION 1. IMPARTIONN D¢
PLATICAS EN  TEMAS D¢
VIOLENCIA, DERECHOS HUMANDS
Y PERSPECTIVA DE EQUIDAD DE

GENEND, DIRIGIDAS A
COMUNIDAD  ADILRTA Y AL
SECTOR EDUCATIVG

ACCION 3, SIGUIMIENTO A LOS
COMPROMISOS  DEL  GRUPO
| ESTATAL PARA LA PREVINGON
DEL EMBARAZO EN ADOUESCENTES
|GEPEA], A TRAVES OF A
MPASTICION DE PLATICAS Pass
CONCIENTIZAR A LAS Y LOS
MOLESCENTES EN TEMAS DE
MATERNDAD Y PATERNIDAD
RESPONSARLE PARA LA
PREVENOON DEL EMBARAZD N
ADOLESCENTES.

ACOON 4, IMPARTICION OE
FMATICAS €N TIMaS  DE
VIOLENOA, DERECHOS HUMANOS

Y PERSPECTIVA DE EQUIDAD DI
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GENERO,  DINIGIDAS A (A
ADPANISTRAOON PUBLICA ¥ LA
INICIATIVA PRVADA.

]

]

META 10: BRINDAR SERVICIOS DE
ATINCION INTEGRAL,
ORENTACIKON ¥ CANALIZACION
DIRIGIOA A MUERES EN
SITUACION DE VIOLENGA DE
GENERD.

25

wn META SERA
CUBIERTA &N SU
TOTALDAD POR
MEXICALI ¥ 20NA
CosTA: TUUANA,
ENSENADA Y SAN
QUINTIN

L0 QUE SE REPORTA
IN CADA UNA DE 1AS
ACCIONES DE  ESTA
META.

ACCION 1 ATINCION
PICOLOGICA, ORENTACON ¥
| CANALRACION A MUJERES,

1%

HICHAS DE ATENCON Y
CAPTURA DE
ATENOONES,

[ACOON 2. ATENCION LEGAL
OSIENTACION ¥ CANALIZAGIGN A
MUERES,

i

FICHAS DE ATENCION ¥
CAPTURA e
ATENCIONES.

META  11: AMPLIAR LA
COBERTURA DE LOS SERVICIOS DE
PREVENOGON ¥ ATENOION DF LAS
COMUNIDADES CON  ALTOS
INDICES DE  VIOLENCIA  DE
GINERO PARA CONTRIBUIR A LA
DEMINUCION DE LOS CASOS DE
MUIERES VIOLENTADAS.

ACION 2. CONFORMACION DE
GAUPDS DE APOYO PARA L
DESARROLLO  INTEGRAL OF LAS
MLUEALS,

CACOON 3. FORMACION O
PEKSONAS  MULTSUCADORAS
ESPECIALIZADAS EN TEMAS D
| VIOLENGA DE GENERD.

ACOON 4. CAPACITAGON
DIRGIDA A ORGANZACIONES D
LA SOCEDAD CIVIL PARA QUM
SEAN  MULTPUCADORAS DL
DESARROLLD WNTEGRAL DE LAS
MUJRES.

META 12: FOMINTAR LA NUEVA
MASCULINIDAD PARA DISMENUIR
EL NOMERD OF AGRESORES DE
GENERD,

ACOON 1. REALIZACION DEL FORD

MUERES PARA DISMINUIR LOS
CASOS DE VIOLENCIA DE GENEROD.

L0 QUE SE REPORTA
EN CADA UNA DE LAS
ACOONES DE ESTA
META
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ACOSN 1, PROMOCOON DIL ARTE
URBAND CON  ENFOQUE DE 0
DERECHOS MUMANDS DE  LAS
MUIERES.

ACCON 7 FORTALECIMIENTD DE
LES  ACCIONES DE  DOFUSION 1
EMPRENDIDAS POR PARTE DEL
INSTITUTO DF LA MUJER
ACCON 1 CONVOCATORIA
DIRIGIDA A JOVENES PARA UV
CORTOMETRAIL EX TEMAS D€ 0
DERECHOS HUMANGS DE LAS
MUIERES.
ACOON & ORGANZACKN Df
EVENTO DE RESULTADOS ¥
LOGROS DE LDS SEAWICIOS EN 0
BENEFICKO  DEL  OFSARROLLO
INTEGRAL DE LAS MLUERES,

METAS Y ACTIVIDADES NO POA

Se anexa a este oficio, todo el material enfistade como probatorio. Sin mas per el momento queds de
Usted, para cuslquier duda o aclaracién.

ATENTAMENTE

C. VERONICA GONZALEZ ZARATE
COORDINADORA ZONA COSTA

C.ep. Glorm Yadkra Estrada Rome. - jefo del Depte. de Smgutmierno y Evalac ko, POra 24 SERUIMiento
C.Lp Archive Depto,
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Disposiciones Complementarias

Primera.- El presente Manual de Procedimientos del Instituto de la Mujer para el
Estado de Baja California entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por las dependencias normativas y deja sin efecto a los expedidos en
fechas anteriores, asi como todos aquellos documentos que se opongan al mismo.

Segunda.- La frecuencia de revision del presente Manual de Procedimientos sera
como minimo cada afo; y posteriormente, hacerlo del conocimiento de los
Servidores publicos que integran el recurso humano del Instituto de la Mujer para
el Estado de Baja California.

Tercera.- El presente Manual se dard a conocer por los medios electronicos a
través de la pagina de internet http://www.bajacalifornia.gob.mx/inmujer/.

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja California, en la Sala de Juntas de la Entidad
Paraestatal, a los 31 dias del mes de julio del afio dos mil diecinueve.

Atentamente

Mobnica Bedoya Serna
Directora General
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