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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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INTRODUCCION

Modernizar la Administracion Publica es el camino directo para adaptar el poder publico
a las nuevas exigencias y organizar esfuerzos. Esta decisién de cambio comprende el
analisis funcional y organizacional del reparto administrativo, considerando la premisa de
agilidad, transparencia, organizacion eficiente que nos permita alcanzar los objetivos
proyectados y contribuya a orientar a las y los servidores publicos de la Direccion General
de la Mujer, sobre la ejecucion de las actividades encomendadas, constituyéndose asi
en una guia de la forma en que se opera e interviene.

La Administracion Municipal 2022-2024, realiza importantes esfuerzos para lograr una
mejor estructura administrativa municipal, que se encuentre acorde a las exigencias y
necesidades de los ciudadanos.

En este instrumento administrativo se describen los procedimientos que llevan a cabo la
Direccion General de la Mujer, asi como los documentos y formatos que se utilizan en el
quehacer cotidiano. Dichas funciones se encuentran comprendidas en el Manual de
Organizacion, con el objetivo de vincular la informacion y facilitar su uso.

Para mantener su vigencia, este manual debera ser actualizado en forma permanente,
con el propésito de adecuarlo a nuevos retos. Para tal efecto, sera indispensable el
trabajo conjunto de las areas inherentes al tema, asi como las sugerencias que aporte la
Contraloria Interna Municipal.
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OBJETIVO GENERAL

Describir en forma agil, clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo en la
Direccion General de la Mujer; asimismo, sefiala al personal y unidades administrativas
que intervienen, asi como los documentos y/o formatos que se utilizan y la distribucion
de los mismos.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO No.

DIRECCION GENERAL DE LA MUJER

ATENCION PSICOLOGICA A MUJERES DGM/SAM/DAM/O1

ATENCION JURIDICA A MUJERES DGM/SAM/IDAM/02

CURSO DE VERANO DE DESARROLLO HUMANO DGM/SAM/DPIG/03

PLATICAS A LA POBLACION EN GENERAL DGM/SAM/DPIG/04

CAMPARIAS DE DIFUSION DEL DIA INTERNACIONAL CONTRA LAVIOLENCIA HACIA | ey n oo

LA MUJER

TALLERES Y CURSOS DE CAPACITACION DE EMPLEO A MUJERES DGM/SAM/DDM/06

SESIONAR CON EL SISTEMA MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE TRATO Y

OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES PARA PREVENIR, ATENDER, | PGM/SAM/O7

SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

SESIONAR CON EL GRUPO MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DEL EMBARAZO EN | DGM/SAM/08

ADOLESCENTES

ENLACE ADMINISTRATIVO

ELABORAR PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS PARA ENTREGA DE | DGM/EA/O1

INFORME MENSUAL Y TRIMESTRAL

TRAMITAR OPORTUNAMENTE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL E INTEGRAR UN | DGM/EA/02

ARCHIVO DE SERVIDORES PUBLICOS

TRAMITAR LAS REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DGM/EA/03
DGM/EA/04

REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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DIRECCION GENERAL DE LA MUJER

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ATENCION PSICOLOGICA A MUJERES CLAVE
DGM/SAM/DAM/01

OBJETIVO Brindar recursos terapéuticos para salvaguardar la salud fisica y mental de
las mujeres dOel Municipio.

ALCANCE El acceso es para todas las mujeres del Municipio, presentandose en la
Direccion General de la Mujer que brinda este servicio.

BASE LEGAL Art. 222 fraccion Xl y 224 Fracciéon VIII del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 38 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES Recursos terapéuticos. - Aquellos medios, vias o elementos disponibles a
través de los cuales se logran alcanzar los objetivos propuestos en un
tratamiento.

REQUISITOS Solicitud ciudadana.

RESULTADOS Ciudadana atendida.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGM/SAM/DAM/02 Atencion Juridica.

POLITICAS Otorgar el servicio de orientacién y canalizacion a toda la poblacion que lo
solicite con respeto y ética profesional.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Jefa del Departamento
de Asistencia a la Mujer

Recibe y atiende de manera personal a la ciudadana.

2 Psicéloga

Escucha atenta la situacion de la paciente para evaluar en sesiones de 45
minutos, una vez por semana.

3 Psicologa

Valora los avances de la paciente y elabora un diagnéstico de acuerdo a su
estabilidad emocional.

4 Psicologa

Elabora Informe del dia con el nimero de atenciones, entrega ala Titular del
Departamento de Asistencia a la Mujer.
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5 Jefa de Departamento
de Asistencia a la Mujer

Integra concentrado de atenciones al Informe Mensual y Trimestral.

6 Jefa de Departamento
de Asistencia a la
Mujer

Elabora y entrega la Subdirectora de Atencion a la Mujer, informe mensual y

trimestral.

7 Subdirectora de
Atencién a la Mujer

Recibe y reporta Informes de la Titular del Departamento de Asistencia a la
Mujer para para dar cumplimiento al Presupuesto Basado en Resultados

Municipales programado.

Fin del proceso.

ELABORO
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Departamento de Asistencia a la Mujer

Psicéloga

Subdirectora de Atencion a la Mujer

Inicio
|
§

2

|

ciudadana.

Recibe y atiende de manera personal a la

5

Recibe e integra concentrado de
atenciones al Informe Mensual y

Trimestral.

6

A

Elabora y entrega Informe Mensual y
Trimestral para dar cumplimiento al
PbRM programado.

A

k4
Escucha atenta la situacion de la paciente para
evaluar en sesiones de 45 minutos, una vez por
semana.

3

Valora los avances de la paciente y elabora
un diagndstico de acuerdo a su estabilidad

emocional.

T
l 4
Elabora Informe del dia con el nimero de
atenciones, entrega a la Titular del

Departamento de Asistencia a la Mujer.

W

7

Recibe Informes de la Titular del
Departamento de Asistencia a la Mujer
para ser integrados a la carpeta

correspondiente.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE

ASESORIA JURIDICA A MUJERES DGM/SAM/DAM/02

Brindar asesoria legal a personas vulnerables o mujeres en situacién de
violencia, con el propésito de informar y atender juridicamente las

OBJETIVO : ; . . ; !
situaciones de riesgo y asi poder canalizar a cada una de las dependencias
para el seguimiento de su atencion correspondiente.

ALCANCE E! accgso es para todas lgs mujeres del Municipio, presentandose en la
Direccion General de la Mujer.

Art. 222 fraccion XI'y 224 Fraccion VIl del Reglamento Organico de la

BASE LEGAL Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Art. 38 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024,

DEEINICIONES VuIneraan@ad. g ngsgo que una persona, sistema u objeto puede sufrir
frente a peligros inminentes.

REQUISITOS Solicitud de manera presencial en la Direccidon General de la Mujer.

RESULTADOS Ciudadana atendida.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGM/SAM/DAM/01 Atencién Psicoldgica a Mujeres.

POLITICAS

Otorgar el servicio de orientacién y canalizacién a toda la poblacién que lo
solicite con respeto y ética profesional.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Jefa de Departamento
de Asistencia a la Mujer

Recibe y atiende de manera personal a la ciudadana.

Jefa de Departamento

2 . . . Registra en bitacora, datos de identificacion de la ciudadana.
de Asistencia a la Mujer
Brinda la asesoria, registra en el formato datos generales de identificacion
3 Abogado
de la ciudadana para dar seguimiento de atencion.
Elabora y entrega informe semanal de asesorias juridicas a la Titular del
4 Abogado . ; .
Departamento de Asistencia a la Mujer.
5 Jefa de Departamento Elabora un Informe Mensual y Trimestral de actividades, entrega a la

de Asistencia a la Mujer

Subdirectora de Atencion a la Mujer.
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6 Subdirectora de Atencién | Revisa y tumma a la Direccion General de la Mujer para dar cumplimiento al
a la Mujer PbRm programado.
7 Fin del proceso.
ELABORO

APROBO
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Jefa de Departamento de Aslstencla a la Mujer

Abogado

Inicio

v

Recibe y atiende de manera persomal a
la ciudadana.

Registra en bitdcora, datos de
identificacion de la ciudadana.

Subdirectora de Atencién a la Mujer

Elabora un Informe Mensual y Trimestral de
aclividades para dar cumplimiento al PbRM

Brinda la asesorla, y registra en el formato ,
colocando datos generales de identificacion de
la ciudadana para dar seguimiento de atencion.

Elabora y entrega informe semanal de
asesorias juridicas a la Titular del
Departamento de Asistencia a la Mujer.

programado, enfrega a la Subdirectora de
Atencién a la Mujer.

Revisa e instruye que sea integrado al
irfforme general.

11

-



L

HUIXQUIL

)02 72 202 4L
LZUOEL-L0DLEN

U AN

DIRECCION GENERAL DE LA MUJER

SICAMOS AVANZANDO

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL CLAVE
PROCEDIMIENTO CURSO DE VERANO DE DESARROLLO HUMANO
DGM/SAM/DPIG/03

OBJETIVG Contribuir al desarrollo habilidades sociales y de convivencia entre padres de
familia, mujeres, adultos mayores, nifios y nifias por medio de actividades
individuales y grupales.

ALCANCE Aplica para la poblacién en general.

BASE LEGAL Art. 224 fracciéon VII del Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 38 fraccion Il del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
2024,

DEFINICIONES Habilidades sociales. - Conjunto de conductas que nos permiten interactuar y
relacionarnos con los demas de manera efectiva y satisfactoria.

REQUIISTOS Ficha técnica.

RESULTADOS Convivencia social entre mujeres para las familias del municipio.

INTERACCION CON | No aplica.

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar atencion con amabilidad y cortesia para lograr el objetivo principal de
este curso de verano.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Jefa de

Departamento de
Programas de
lgualdad de Género

Elabora y entrega una ficha técnica del curso de verano, a la Subdirectora de
Atencién a la Mujer para su andlisis.

2 Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Revisa y turna a la Direccion General de la Mujer para su autorizacion.

3 Directora General de
la Mujer

Autoriza llevar a cabo el curso de verano de acuerdo a lo establecido e instruye
a la Subdirectora de Atencion a la Mujer dar seguimiento.

4 | Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Informa a la Titular del Departamento de Programas de Igualdad de Género,
desarrolle el Curso de Verano.

5 | Jefade
Departamento de
Programas de
Igualdad de Género

Programa, difunde y realiza curso de verano.

12
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6 | Jefade
Departamento de
Programas de
Igualdad de Género

Genera registro de asistencia diariamente con datos de los asistentes.

7 | Directora General de
la Mujer

Clausura el Curso de Verano, otorga reconocimiento de participacion a cada
uno de los asistentes.

8 | Jefade
Departamento de
Programas de
Igualdad de Género

Elabora y entrega a la Subdirectora de Atencion a la Mujer, Informe del Curso
de verano.

9 | Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Recibe y entrega a la Direccion General de la Mujer.

10

Fin del proceso.

ELABORO

REVISO APROBO

JEFA DE UJE
DEPARTAMENTO DE ff\/]‘.l{{/jh‘xﬂ o y
PROGRAMAS'DE - =
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Jefa de Departamento de Programas de lgualdad de Género

Subdirectora de Atencién a la Mujer

Directora General de la Mujer

Inicio
| 1
L

Elabora y enfrega una ficha técnica del curso de
verano, a la Subdirectora de Atencion a la Mujer |
para su analisis.

Revisa y turna a la Direccion

Programa, difunde y realiza Curso de verano para
el mes de agosto, para su analisis y aprobacion por
parte de la Direccion General de la Mujer, con una

General de la Mujer para su
autorizacion.

Autoriza llevar a cabo el curso de
verano de acuerdo a lo
blecido e instruye a la

Subdirectora de Atenciéna la
Mujer dar seguimiento.

B 4

Informa a la Titular del Departamento de
Programas de Igualdad de Género,
desarrolle el Curso de Verano.

duracién de 5 dias de lunes a viernes en un horario
10:00 a 12:00 hrs; en el patio central de las oficinas
administrativas de ex cinemas.

<

Se genera una lista de asistencia diaria con datos
de los asistentes, que seran archivados en la
carpeta correspondiente.

]
v

Clausura del Curso de Verano, se otorga
reconocimi de participacion por parte de
la Direcciéon General de la Mujer para cada
uno de los asistentes, con la finalidad de
th imp ia de sus

habilidades.

Elabora y entrega a la Subdirectora de
Atencion a la Mujer, Informe del Curso de
verano.

Recibe y entrega a la Direccion General

de la Mujer.

14
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PLATICAS A POBLACION EN GENERAL CLAVE
DGM/SAM/DPIG/04

OBJETIVO Promover, difundir e implementar que se establezcan acciones que
coadyuven a eliminar las desigualdades y erradicar la discriminacion entre
mujeres y hombres; dentro del contexto social.

ALCANCE Aplica para la poblacién en general.

BASE LEGAL Art. 222 fraccion XlII del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 38 fraccion VIl del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
2024.

DEFINICIONES Coadyuvar. - Contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.

REQUISITOS Solicitud ciudadana.

RESULTADOS

Brindar la platicar.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Brindar informacion correcta a la poblacion.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Se comunica y elabora oficio dirigido a instituciones educativas y/o
autoridades auxiliares de las localidades del municipio para programar
platica.

Subdirectora de
Atencién a la Mujer

Revisa oficio e instruye para dar seguimiento con la platica programada.

Directora General de
la Mujer

Autoriza para que se imparta platica.

Direccion Escolar y/o
Autoridad Auxiliar

Recibe oficio y da acceso a la institucion educativa para impartir platica.

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Imparte platica en fecha, horario y tema que seran abordados, genera lista
de registro de asistencia y fotografias como evidencia para archivo.

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad

Elabora y entrega informe trimestral de platicas a la Subdirectora de Atencion
a la Mujer. '
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7 Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Revisa y reporta a la Direccién General de la Mujer, que se ha dado
cumplimiento a las metas del Presupuesto basados en Resultados

Municipales.

Fin del proceso.

o '/
y h\(“]‘ )

ADIA GONZALEZ

JEFA DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS DE IGUALDAD
DE GENERO

LIC. JOSEFI

SUBDIRECTORA DEATENCION
A LA MUJE

“" APROBO

DIREGTORAGENERAL DE LA
\ . MUJER
\Mujer

—a

o’/
P

e e
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Jefa de Departamento de Programas

Direccién Escolar y/o
Personal del Departamento de Subdirectora de Atencién ala
de Igualdad de Género Directora General de la Mujer Dependercia del H. Programas de Igualdad de Género Mujer
Ayuntamiento
Inicio
l '
Recibe solicilud ciudadana para 2
programar plética.
N Autoriza para que se imparta
platica comespondiente.
3
Recibe y acusa de 4_'
recibido. 4
Imparte platica en fecha,
horario y tema que seran
abordados, genera lista de
registro de asistencia y
fotografias como evidencia
para archivo.

5

Elabora y envia reporte de
platicas realizas a la Titular de

Programas de lgualdad de
Género.
Integra y entrega Informe trimestral del
Departamento de Prog de
de Género, ala Subdrectora de Atencién
ala Mujer.

Elaboracion de informe sermanal y
trimestral a la Di General para
dar cumplimiento a las acciones
establecidas anualmente.

Fin
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NOMBRE DEL | CAMPANAS DE DIFUSION DEL DIiA INTERNACIONAL CLAVE
PROCEDIMIENTO CONTRA LA VIOLENCIA HACIA LA MUJER
DGM/SAM/DPIG/05
OBJETIVO Generar consciencia para prevenir y erradicar la violencia contra las mujeres y
nifas.
ALCANCE Aplica para la poblacion de mujeres, hombres, nifias y nifios del municipio de
Huixquilucan.
BASE LEGAL Art. 222 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.
Art. 38 fraccién | del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.
DEFINICIONES Violencia. - Es toda aquella accién ejercida con fuerzas fisicas o amenazas hacia
si mismo o hacia otras personas de forma intencional.
Erradicar. - Eliminar o suprimir una cosa de manera completa y definitiva,
especialmente algo inmaterial que es negativo o perjudicial y afecta a muchas
personas.
REQUISITOS Itinerario de actividades.
RESULTADOS

Difusién de la camparia.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGM/DAM/01 Atencién Psicoldgica
DGM/DAM/02 Asesoria Juridica

POLITICAS Establecer estrategias para incentivar la participacion activa de las mujeres y se
apropien de la toma de decisiones para su empoderamiento, coincidir con las
acciones de gobierno municipal para dar respuesta a las mismas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Elabora ficha técnica de la Camparia de Difusion.

Subdirectora de
Atencién a la Mujer

Revisa y aprueba.

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Difusion e invitacién a las mujeres de la comunidad del Municipio y a portar una
prenda naranja durante la actividad de la campafia.

Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Realiza la Campaiia de Difusion.
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5 | Jefa de Departamento
de Programas de
Igualdad de Género

Elabora y entrega informe de las actividades desarrolladas en la Campafia de

Difusion, a la Subdirectora de Atencion de la Muijer.

6 | Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Revisa y reporta a la Direccién General de la Mujer, que se ha dado cumplimiento
al cumplimiento a las metas del Presupuesto basados en Resultados Municipales.

Fin del proceso.

AV

GONZAILEZ CLEMENTE

JEFA DE DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS DE
IGUALDAD DE GENERO

Lic. ﬁﬁm

APROBO

Nt 1(( 2RO ¢
\.',:W’( uiluc

!(Uh

TA LOPEZ TREJO

DI RECTORA GENERAL DE'

\

_ MUJER

\‘;\ ! A ),t"u,“-l,l
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Jefa de Departamento de Programas de Igualdad de Género Subdirectora de Atencién a la Mujer
Inicio
l ’
Elaborar ficha técnica de la 2
Campana de Difusion a —l
realizarse. *{ Revisay aprueba.

Difusién e invitacién a las
mujeres de la comunidad del
Municipio y portar una prenda
naranja en la campanfa.

Realiza la Campana de Difusén

Elabora y entrega informe de las
actividades desarrolladas en la
Campana de Difusion, a la
Subdirectora de Atencion de la
Mujer.

Revisa y reporta a la Direccién

General de la Mujer, que se ha

dado en cumplimiento al PbRm
programado anualmente.
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NOMBRE DEL | CURSOS Y TALLERES DE CAPACITACION DE CLAVE
PROCEDIMIENTO EMPLEO A MUJERES
DGM/SAM/DDM/06
OBJETIVO Contribuir al desarrollo de sus habilidades, por medio de actividades
individual y grupal fomentando a la insercién de mujeres en actividades
productivas para mejorar y obtener una mejor calidad econdmica.
ALCANCE Aplica para la poblacién femenina, a través de los servicios que presta la
Direccién General de la Mujer por medio de la Subdireccion de Atencion a la
Mujer en coordinacién del Departamento de Desarrollo de las Mujeres.
BASE LEGAL Articulo 222 fraccion X del Reglamento Organico de la Administracion
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 38 fraccion Il del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
2024.
DEFINICIONES Insercion. - Ambito de desarrollo interpersonal que facilita la incorporacion en
acciones colectivas para la participacion ciudadana y aspiracion individual.
Actividad productiva. - Accion, individual o social, llevada a cabo para la
obtencion de un producto o servicio que satisfaga las necesidades humanas.
REQUISITOS Formato de registro de asistencia y evidencia fotografica.
RESULTADOS Brindar el taller a la ciudadana.
INTERACCION CON | o aplica
OTROS PROCEDIMIENTOS prica.
POLITICAS Supervisar los talleres de capacitacion para dar seguimiento a la etapa de
emprendimiento.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefa de Departamento
de Desarrollo de las Elabora y programa calendario de talleres sefialando fecha, horario y lugar,
Mujeres. para impartirlo.
2 | Subdirectora de
Atencién a la Mujer Revisa e informa a la Directora General.
3 | Jefa de Departamento
de Desarrollo de las Solicita a la Subdirectora de Atencion a la Mujer, el material que se requiere
Muijeres. para cada taller.
4 | Subdirectora de
Atencién a la Mujer Informa a la Directora General de los materiales para talleres.
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Jefa de Departamento
de Desarrollo de las
Mujeres.

Acude a la Direccién General por los materiales correspondientes.

Jefa de Departamento
de Desarrollo de las
Mujeres.

Indica a la instructora brinde el curso y registre datos personales de las
asistentes.

Instructora

Imparte curso.

Jefa de Departamento
de Desarrollo de las
Mujeres.

Da seguimiento para que cada una de las mujeres que han tomado un taller
pase a la etapa de emprendimiento.

Jefa de Departamento
de Desarrollo de las
Mujeres.

Elabora y entrega a la Subdirectora de Atencién a la Mujer, informe mensual
y trimestral para dar cumplimiento a las acciones establecidas anualmente.

10

Subdirectora de
Atencion a la Mujer

Revisa y reporta a la Direccion General de la Mujer, que se ha dado
cumplimiento al PbRm programado.

11

Fin del proceso.

ELABORO

C. JULIA BLANCARTE

MARTINEZ

JEFA DE DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO DE LAS

MUJERES

APROBO

Ll& Mixﬁ"im’ﬁw& TREJO )

DIRgCTORA GENERAL DE LA
3 |WJER q L’ ‘ .#/"
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Jefa de Departamento de Desarrollo de las Mujeres

Subdirectora de Atencion a la Mujer

Inicio

g 1

Elabora y programa calendario de
talleres senalando fecha, horario, lugar

para impartirio.

autoriza e instruye a la Jefa de

Revisa e informa a la Directora General,

Departamento llevara cabo los talleres.

Solicita a la Subdirectora de Atencion a la
Mujer, material para cada uno de los
talleres que se realizaran.

Solicita a la Direccion General, los

materiales para cada taller.

Recibe malteriales para lalleres.

Realiza el taller agendado y registra
datos personales de los asistentes.

e

Da seguimiento a las mujeres que han
tomado el taller para dar paso a la etapa
de emprendimiento.

de la Mujer, que se ha dado en

Elabora y entrega a la Subdirectora de
Atencion a la Mujer, infornme mensual y
trimestral.

cumplimiento al PbRm programado

Revisa y reporia a la Direccion General

anualmente. - —

v

.
N

P W
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4

NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

CLAVE
DGM/SAM/O7

SESIONAR SISTEMA MUNICIPAL PARA LA IGUALDAD DE
TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES
PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA
VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

OBJETIVO Garantizar el acceso de las mujeres a la justicia, la seguridad y a una vida libre de
violencia.

ALCANCE Fortalecer las capacidades de las mujeres para ampliar sus oportunidades y reducir
la desigualdad de género.

BASE LEGAL Articulo 224 Fraccion IV del Reglamento Orgéanico de la Administracion Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 115 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES Desigualdad de género. - Fendmeno que ocurre cuando un colectivo, bien sea de
género masculino o femenino tiene privilegios por encima del otro, dejando de lado
los derechos de este Ultimo.

REQUISITOS Oficios a diferentes Direcciones o areas de la Administracion Publica, Orden del dia
para sesion y Acta de sesion.

RESULTADOS Difundir los derechos de las mujeres, capacitar y concientizar en materia de

igualdad de género a mujeres y hombres.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Establecer relaciones pulblicas e institucionales con organizaciones de la sociedad
civil y organismos de gobierno.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Subdirectora de
1 | Atencion a la Mujer

Elaborar el programa para sesion del Sistema Municipal para la igualdad de Trato
de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la violencia contra las mujeres.

Subdirectora de | Presenta a la Directora General de la Mujer, el Programa del Sistema Municipal
2 Atencién a la Mujer para laigualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres.
Directora General de la | Revisa y autoriza la celebracion de la sesion del Sistema Municipal para la igualdad
3 Mujer de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres.
S Convoca a sesion, mediante oficio a los integrantes que forman parte del del
4 Subdqgactora ) de Sistema Municipal para la igualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y
Atencion a la Mujer Hombres para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las
mujeres.
5 Subdirectora de | Sesiona en fecha y horario establecido con integrantes del Sistema Municipal para

Atencion a la Mujer

la igualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres.
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6 Funge y clausura la sesidon como secretaria técnica del Sistema Municipal para la
Directora General de la | igualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir,
Mujer Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres.

Subdirectora de Redacta Acta de sesion, recaba firmas y archiva en Carpeta del Sistema Municipal

/ Atencién a la Mujer para laigualdad de Trato de Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir,

Atender, Sancionar y Erradicar la violencia contra las mujeres.

8 Fin del proceso

ELABORO

LIC. EVELIN NADIA
GONZALEZ CLEMENTE

JEFA DE DEPARTAMENTO
DE PROGRAMAS DE
IGUALDAD DE GENERO

APROBO

s
)

/

Lic. TTARGARITALOPES TREID

\ LEners! de la /

DIRECTORA GENERAL DE LA
\ | ,,;,Mu»,{ ER ) ! ) )
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Subdirectora de Atencion a la Mujer Directora General de la Mujer

Inicio

L 1

Elaborar el programa para sesiéon del
Sistema Municipal para la igualdad de
Trato de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres para Prevenir, Atender,
Sancionar y Ermradicar la violencia contra
las mujeres.

2

~
Presenta a la Directora General de
la Mujer, el Programa del Sistema 3
Municipal para la igualdad de Trato
de Oportunidades entre Mujeres y
Hombres para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la violencia Revisa y autoriza la celebracion de la
contra las mujeres. sesién del Sistema Municipal para la
igualdad de Trato de Oportunidades
entre Mujeres y Hombres para Prevenir,
- = Atender, Sancionar y Erradicar la
violencia contra las mujeres.

A

Convoca a sesiéon, mediante oficio a
los integrantes que forman parte del
Sistema Municipal para la igualdad
de Trato de Oportunidades entre
Mujeres y Hombres para Prevenir,
Atender, Sancionar y Emadicar la
— violencia contra las mujeres.

5

Sesiona en fecha y horario

: establecido con integrantes del

; Sistema Municipal para la igualdad
=T de Trato de Oportunidades entre | s -q

Mujeres y Hombres para Prevenir,
Atender, Sancionar y Emradicar la
violencia contra las mujeres.

Funge y clausura la sesién como
secretaria técnica del Sistema
Municipal para la igualdad de Trato de

L= ., Oportunidades entre Mujeres y
= Hombres para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la vioclencia

= Redacta Acta de sesidn, recaba firmas contra las mujeres.

y archiva en Carpeta a Acta de sesion
del Sistema Municipal para la igualdad
de Trato de Oportunidades entre
— Mujeres y Hombres para Prevenir,
Atender, Sancionary Erradicar la
violencia contra las mujeres.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

, : , CLAVE
SESIONAR CON EL GRUPO MUNICIPAL PARA LA

PREVENCION DEL EMBARAZO EN ADOLESCENTES | DGM/SAM/08

OBJETIVO Reducir el nimero de embarazos en adolescentes en el municipio de
Huixquilucan, respetando los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

ALCANCE Trabajar de manera conjunta con los integrantes de ja Comisién con
acciones para cumplir el objetivo en beneficio de los adolescenies.

BASE LEGAL Articulo 222, Fraccién X!l del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 96 y 97 fraccion il del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de
México 2024,

DEFINICIONES Fecundidad. - Reproduccién biolégica, se hace referencia al nimero de hijos
gue se pretende tener.
Erradicar. - Eliminar una situacion de manera completa y definitiva.

REQUISITOS Oficios turnados a Direcciones o areas de la Administracion Plblica, Orden
del dia para sesion y Acta de sesion.

RESULTADOS Difundir informacién a la poblacion estudiantil y padres de familia.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGM/SAM/DPG/04 Platicas a poblacion en general.

POLITICAS La Direccidon General de la Mujer en coordinacion con la Subdireccion de
Atencion a la Mujer, debera brindar la informacion veridica y fundamentada
en cada sesion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Responsable de la
Comision  del  Grupo
Municipal para la
Prevencion del
Embarazo e
Adoiescentes

Elabora y presenta el Programa del Grupo Municipal para la Prevencién del
Embarazo en Adolescentes para la sesion.

Directora General de la
Mujer

Revisa y aprueba el programa del Grupo Municipal para la Prevencion dei
Embarazo en Adolescentes.

Responsable de Ia
Comision  del  Grupo
Municipal para la
Prevencicn del
Embarazo en
Adolescentes

w

' L B ‘ X 21)2
Convoca a sesién, mediante oficio a los integrantes del Grupo Municipal
para la Prevencion del Embarazo en Adolescenies. 4T
¥ G
\\
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Responsable de |Ia
Comision  del  Grupo
4 Mummpa'i’ para la Sesiona en fecha y horario establecido con integrantes del Grupo Municipal
SIS del para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes.
Embarazo en
Adolescentes
5 Dir_ectora General de la Funge como secretaria técnica y clausura la Sesion del Grupo Municipal
Muger para la Prevencion del Embarazo en Adolescentes,
Responsable de la
Comisién del Grupo
Municipal para la Redacta Acta de sesién, recaba firmas de los integrantes y archiva en
6 Prevencion del Carpeta “Grupo Municipal para la Prevencion del Embarazo en
Embarazo en Adolescentes”.
Adolescentes
y Fin dei proceso fﬂ /
\

APROBO

IRECTORAG

[ \ gl ﬂa& “ ‘ !( )

DE PROGRAMA;S DE NV an 1 ‘,
IGUALDAD DE GENERO \ ViIUjer
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Responsable del Grupo Municipal para la
Prevencion del Embarazo en Adolescentes.

Directora General de la Mujer

Inicio

l_l :

Elabora y presenta el Programa de del
Grupo Municipal para la Prevencion del
Embarazo en Adolescentes para la
sesion.

Revisa y aprueba el programa del

3

Convoca a sesidn, mediante oficio a
los integrantes del Grupo Municipal

Grupo Municipal para la Prevencion
del Embarazo en Adolescentes.

para la Prevencion del Embarazo en
Adolescentes.

Sesiona en fecha y horario
establecido con integrantes del Grupo

Municipal para la Prevenciéon del
Embarazo en Adolescentes.

Redacta Acta de sesion, recaba firmas
de los integrantes y archiva en Carpeta

Funge como Secretaria Técnica y
clausura la Sesion .del Grupo Municipal
para la Prevencién del Embarazo en
Adolescentes.

[y

“Grupo Municipal para la Prevencién del
Embarazo en Adolescentes”.

Fin
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ENLACE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMAS DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORAR PRESUPUESTO BASADO EN CLAVE
RESULTADOS MUNICIPALES PARA ENTREGA DE

INFORME MENSUAL Y TRIMESTRAL DGM/EA/O1
OBJETIVO Contar con los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de
los programas y proyectos de la Direccion General de la Mujer.
ALCANCE Aplica a las Subdirecciones, Coordinaciones y Servidores Publicos de la
Direccion General de la Mujer, responsables de planificar y ejecutar los
programas proyectados en el PbRM con el apoyo de los recursos
financieros del Presupuesto Anual.
BASE LEGAL Articulo 23, Fraccién IX del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Art. 62 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.
DEFINICIONES PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
Recursos financieros: Fondos que necesitan para financiar inversiones,
capital y actividades actuales.
REQUISITOS Oficio de solicitud y Formato PbRM.
RESULTADOS Presupuesto Anual autorizado.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS Se elabora Presupuesto conforme al Manual para la Programacion y
Presupuestario para el ejercicio fiscal correspondiente.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1

Directora General de la
Mujer

Recibe oficio por parte de Tesoreria para presentar el anteproyecto del
ejercicio fiscal y turna para su elaboracion.

Mujer

3 Enlace Administrativo Elabora Proyecto de Presupuesto Anual en base a los Programas y metas
programadas para el afio y remite para revision a la Direccion General de
la Mujer

4 Directora General de la Recibe, revisa y firma Proyecto Anual de Presupuesto. Si hay alguna

observacion,
Si. - Se regresa para su correccion.

No. - Firma y turna para seguir con el tramite correspondiente
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5 Enlace Administrativo

Envia Proyecto Autorizado a la Tesoreria Municipal para su revision, si
hay alguna observacion.

Si. - Se regresa a la Direccién General de la Mujer para la correccion de
sus observaciones,

No. - Continua con el tramite para su aprobacién final del presupuesto.

6 Directora General de la
Mujer

Recibe observaciones para su atencién y se turna para solventarlas

7 Enlace Administrativo

Solventa observaciones para mejorar el proyecto de Presupuesto Anual
para nuevamente se envié a la Tesoreria Municipal mediante oficio y
recaba acuse de recibido.

8 Directora General de la Recibe Oficio de aprobacion del Presupuesto Anual por parte de Cabildo,
Mujer es turnado al Enlace Administrativo para que se ejerza.
9 Enlace Administrativo Recibe instruccion y ejercer el Presupuesto de acuerdo al esquema
programado.
10 Fin del proceso.
ELABORC REVISO APROBO
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Directora General de la Mujer

Enlace Administrativo

Inicio
l 1

Recibe oficio por parte de Tesoreria para

Elabora Proyecto de Presupuesto Anual en base a
los Programas y metas programadas para el afioy

presentar el anteproyecto del ejercicio fiscal y
turna para su elaboracién

remite para revisién a la Direccién General de la
Mujer

3

/*\\ p
" " \\
Recibe, revisa y firma ™~
Proyecto Anual de

Presupuesto. Si hay alguna
observacion

Si P No

Regresa para
corregir

Firma y turna para seguir con
el tramite correspondiente

Se reciben observaciones para su
atencién y se turna para solventarlas

Elabora Proyecto de Presupuesto Anual en base a
los Programas y metas programadas para el afio y
remite para revisién a la Direccién General de la
Mujer

Envia Proyecto Autorizado a la
Tesorerfa Municipal para su revision,
‘\ si hay alguna observacion,

Regresa a la Direcciéon General Continua con el tramite
de la Mujer para la correccion |{para su aprobaciéon final del
de su observaciones presupuesto

Recibe Oficio de aprobacion del
Presupuesto Anual por parte de Cabildo,

Se solventan observaciones para

> mejorar el proyecto de Presupuesto
o Anual |

es turnado al Enlace Administrativo para
que se ejerza.

Recibe instrucciéon y ejercer el F’résupuesto

de acuerdo al esquema programado.

|

Fin
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PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL | TRAMITAR OPORTUNAMENTE LOS MOVIMIENTOS DE CLAVE

PROCEDIMIENTO PERSONAL E INTEGRAR UN ARCHIVO DE SERVIDORES
PUBLICOS DGM/EA/02

OBJETIVO Revisar, tramitar y actualizar los movimientos del personal adscrito a la
Direccion General de la Mujer, para la integracién y seguimiento de archivo con
la documentacién correspondiente.

ALCANCE Este procedimiento esta dirigido fundamentalmente a la Direccién de Factor
Humano, validado por la Direccion General de Administracion, en lo relativo a
movimientos de altas y bajas de los servidores publicos.

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccion Il del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Art. 62 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES Movimiento de personal. — Condiciones laborales, salariales y personales del
servidor publico.

REQUISITOS Oficios de movimientos de altas o bajas de personal.

Expediente del Servidor publico.

RESULTADOS Tramitar oportunamente los movimientos de personal.

INTERACCION CON | No aplica.

OTROS

POLITICAS Corresponde al Enlace Administrativo, la aplicacién y cumplimiento de las
normas y procedimientos para realizar los movimientos de los servidores
publicos adscritos a la Direccion General de la Mujer.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Enlace Administrativo | Elabora oficio de movimiento de alta o baja con datos del servidor piblico, segtin

sea el caso.

Humano y
Productividad

2 | Directora General de | Revisa oficio, si hay observaciones
la Mujer . .
Si. - Regresa al enlace para solventar observaciones
No. - Autoriza y firma para que el enlace de seguimiento.
3 | Enlace Envia oficio a la Direccion de Factor Humano y Productividad para su atencion.
Administrativo
4 | Direccién de Factor Recibe y valida el movimiento solicitado por la Direccion General de la Mujer,

da contestacion mediante oficio dirigido a la Direccion General de la Muijer.
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5 | Enlace Recibe e informa a la Directora General de la Mujer, para su conocimiento.

Administrativo ) ) ) o
Integra en el archivo, expediente de cada uno de los servidores publicos

adscritos a la Direcciéon General de la Mujer.

6 Fin del proceso.

REVISO N\ APROBO
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Directora General de la Mujer

Enlace Administrativo Direccion de Factor Humano y Productividad

Revisa oficio, si hay
observaciones

b,__

Regresa al enlace
para solventar
observaciones

Autoriza y firma
para que el enlace
de seguimiento

]

Inicio

1

Elabora oficio de movimiento de alta o baja
con datos del sewvidor publico, segtin sea el

caso.
3
Envia oficio a la Direccién de Factor 4
Humano y Productividad para su
atancion, Recibe y valida el movimiento solicitado
por la Direccién General de la Mujer, da

contestacién mediante oficio dirigido a la
Direccién General de la Mujer.

Recibe e informa a la Directora General
de la Mujer.

Integra en el archivo, expediente de
cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Direccion General de la
Mujer.

Fin
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRAMITAR LAS REQUISICIONES DE BIENES Y CLAVE
SERVICIOS DGM/EA/03

OBJETIVO Obtener los bienes materiales y/o muebles para cumplir con la operatividad de
las metas programadas.

ALCANCE Aplica a las Subdirecciones, Coordinaciones, Servidores Publicos de la
Direccion General de la Mujer, responsables de planificar y ejecutar los
programas proyectados en el PbRM con el apoyo de los recursos financieros
del Presupuesto Anual y aplica también con las Dependencias y Areas del H.
Ayuntamiento que intervienen directamente con el proceso.

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Art. 62 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES PbRM. - Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

REQUISITOS Oficio de solicitud.

RESULTADOS Contar con los bienes y servicios para un mejor desempefio de la Direccion

General de la Mujer.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS Realizar las requisiciones necesarias para el buen desempefio de la Direccién
General de la Mujer.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlace Administrativo Elabora la solicitud de adquisiciones de bienes y servicios.
2 Directora General de la Revisa solicitud de adquisiciones, si hay observaciones
Mujer Si. - Regresan al enlace para solventar observaciones

No. - Autoriza para que el enlace de seguimiento.

3 Enlace Administrativo

Da seguimiento a la solicitud de adquisicién, envia al correo electrénico
proporcionados por la Direccién de Recursos Materiales.

4 Direccion de Recursos
Materiales

Revisa solicitud de adquisiciones, envia observaciones.

5 Enlace Administrativo

Solventa observaciones e imprime en cuatro tantos para la firma-de la
Directora General de la Mujer.

6 Directora General de la

Firma y sella solicitudes de adquisiciones, asi como oficio para turnar a la |

mient@”

Mujer Direccién de Recursos Materiales.  pyuntaTe
7 Direccién de Recursos Recibe y turna a area de Contabilidad para concluir la solicitud, para Hace
Materiales

entrega de acuerdo a la solicitud de la Direccion General-de la Mujer.. 310

%) B
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8 Enlace Administrativo

Recibe e informa a la Directora General de la Mujer, para su conocimiento.

Fin del proceso.

ENLACE ADMINISTRATIVO
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Enlace Administrativo

Direccién de Recursos Materiales Directora General de la Mujer

Inicio
1

Elabora la solicitud de adquisiciones de
bienes y servicios.

~

-

éiben y revisan solicitud de
~.adquisiciones, si hay observacion&s/

\\/ /@ |

N

Si

Revisa solicitud de

Firmany regresan al
enlace para continuar
con el tramite

Regresan al enlace

con para solventar
observaciones

adquisicién, envia al correo electrénico

Da seguimiento a la solicitud de

proporcionados por la Direccién de
Recursos Materiales.

'y

adquisiciones, envia
observaciones.

Recibe y turna a drea de
Contabilidad para concluir la

Firma y sella solicitudes de adquisiciones,

tantos para la firma de la Directora General de

Solventa observaciones e imprime en cuatro

la Mujer.

solicitud, para atender la solicitud
de la Direccién General de la

Mujer.

asi como oficio para turnar a la Direccién
de Recursos Materiales.

Recibe e informa a la Directora General

de la Mujer, para su conocimiento.

Fin
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGM/EA/O4

REGISTRO Y CONTROL DE BAJA DEL INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO Actualizar y desincorporar los bienes muebles obsoletos o por inutilidad, que
estan adscritos a la Direccién General de la Mujer.

ALCANCE Direccion de Recursos Materiales, Adquisicion y Servicios Generales, Patrimonio
Municipal y Direccién General de la Muijer.

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccion X1V del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan.
Art. 62 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México 2024.

DEFINICIONES Resguardo. - Documento que aplica para los bienes de adquisicion.

REQUISITOS Oficio de solicitud, Padrén de inventario de bienes muebles.

RESULTADOS Adecuado control de bienes muebles propiedad del municipio de Huixquilucan,

adscritos a la Direccion General de la Mujer.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven al control y
actualizar el padron de bienes muebles.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Enlace Administrativo

Elabora oficio al Departamento de Patrimonio Municipal para solicitar la baja de
bienes muebles obsoletos o por inutilidad.

2 Directora General de
la Mujer

Revisa y firma oficio para dar seguimiento de baja los bienes muebles.

3 | Departamento de
Patrimonio Municipal

Recibe oficio, da seguimiento para después notificar al enlace administrativo de
la baja de bienes muebles.

4 Enlace Administrativo

Recibe oficio de notificacién con fecha y horario del trdmite de baja de bienes
muebles para su entrega en el Almacén Municipal.

5 Enlace Administrativo

Entrega los bienes muebles al encargado del Almacén Municipal. '

6 | Encargado del
Almacén Municipal

Recibe y entrega oficio de baja de los bienes muebles.:

\
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7 Enlace Administrativo

Informa a la Directora General de la Mujer

8 Directora General de

Valida informacion de la baja de bienes muebles.

ENLACE ADMINISTRATIVO

la Mujer
9 Fin del proceso.
ELABORO | REVISO _APROBO
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Encargado del Almacén Municipal

Departamento de Patrimonio Municipal

Enlace Adminisfrativo

Directora General de la Mujer

Inicio
l
l 1

Elabora dficio al Departamento de Patrimonio

muebles obsoletos o por inutdidad.

Municipal para soliciar la baja de bienes
]‘_’ Revisa y firma oficio para dar seguimiento de

baja los bienes muebles.

]

;

Recibe oficio, da seguimiento para después
notificar al enlace administrativo de Ia baja de
bienes muebles.

Recibe oficio de notificacion con fecha y
horario del tramite de baja de bienes muebles,

para su entrega en el Almacén Municipal.

v

Enfrega los bienes muebles al encargado del

i

bienes muebles.

Recibe y entrega oficio de baja de los

Almacén Municipal.

Informa a la Directora General de fa

| Valida informacién de la baja de bienes

Mujer. muebles.
P — — —— l"qrvﬂ"-m.
"
i | v |
Fin
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