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’ ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DELEGA AL C. VICEFISCAL DE INVESTIGACION Y
LiT?‘%ACEON DE LA F’ESCAMA GENERAL DEL ESTADO, LA FACULTAD ESTABLECIDA EN EL
ARTICULO 255 DEL cODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PEMALES.

ACUERDO No.002/2021.

LCDA. RUTH MEDINA ALEMAN, Fiscal General del Estado de Durango, con fundamento
en lo dispuesto por los arficulos 20, 21 de ta Constitucién Poliica de los Estados Unidos
Mexicanos; 102y 103 de la Constitucién Polffica del Estado Libre y Soberano de Durango;
1, 2 fraccion | de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Durango; 12,13y
14 del Reglamento.de la Ley Orgdnica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
de Durango., v '

CONSIDERANDO:

La Consfitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos dispone en su arficulo 20 que
el Proceso Penal serd acusatorio y oral, y se regird por los principios de publicidad,
confradiccién, concentracion, confinuidad e inmediacion. -
Ahora bien el dia cinco (05) de Marzo del afio dos mil catorce (2014), se publicd en &l
. Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se expide el Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, en el cual se establecieron las normas gue han de cbservarse
en la investigacion, el procesamiento y la sancién de los delitos en foda o Republica en
ios fueros federal y local.

De chl que, el articulo octavo transitorio del referido Decreto prevé que posterior o la
publicacién, las entidades federativas deberan reformar sus leyesy demds normatividad

“complementaria, que resulie necesaria para la implementacion adecuada del Cédigo
Nacional de Procedimientos Penaies.

por ello, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 del Reglamento de la
Procuraduria General de Jusficia en el Estado, para la mejor organizacion y
funcionamiento de la institucién, la Fiscal General puede delegar facultades en 10s
servidores pUblicos subalternos, siempre que no se frate de agueltas que por disposicion
expreso de la Ley Organica de la Fisealiac General del Estado de Durango y sU

Reglamento, deban de ser ejercidas por ia propia Fiscal General.

Que el Codigo Nacional de Procedimientos Penales autoriza al Ministerio Publico para
solicitar al Juez de Conirol, previa autorizacién de la Fiscal General o de los servidores

B AT AR S

publicos en guienes delegue esta facultad, decrefar el No ejercicio de la accidn penadl,

/J

A
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a efecto de consolidar su actuacién con apego da los Derechos Humanos %
principios reconocidos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos v
demds instrumentos juridicos aplicables, y ' :

Que el Sistema de Justicia Penal Acusatorio exige una actuacién mads dindmica nor ,,
parte de la Fiscalio General del Estado de Durange, y del Ministerio PUblico, de tal forma
que resulta indispensable delegar

en el Vicefiscal de investigacién y Litigacién, la facutiad establecida en el ariculo 255
del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; como resultado de las anteriores
consideraciones se expide el siguiente: : IR

ACUERDO:

PRIMEROQ. El presente acuerdo tiene por objeto delegor la facultad prevista én el articulo
255 del Cédigo Nacional de Procedimientos Pendles, al Vicefiscal de Investigacion y
Lifigacién de la Fiscalia General del Estado. T -

SEGUNDO.- Los Agentes del Ministerio PUblico adscritos a la Vicefiscalio de Investigacion
y Lifigacion, que requieran emitir el No Eercicio de la Accién Penal, previsto en el arficulo

255 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, respecto de su  autorizacion
deberdn de conducirse en los términos siguientes:

1.~ Una vez proyectado el Pliego de No Ejercicio de la Accidn Penal, el mismo deberd
djustarse a los principios de respeto irrestricto a los derechos fundamentales de Legalidad
y de Seguridad Juridica.

li.- Dicho Acuerdo de No Ejercicio, se remitird al despacho del Titular de la Vicefiscalia
de Investigacion y Litigacion de la Fiscalia General del Estado, a través de los medios |
ordinarios o cualquier ofro que garantice su autenticidad. A la determinacion ministerial
sujeta a estudio, se adjuntara un informe pormenorizado que contenga los elementos
necesarios y consideraciones pertinentes, que sustenten el criterio del Agente del .
Ministerio PUblico.

Hi.-Admitida la solicitud de mérito, esta serd sujeta a un andlisis por el Vicefiscal de
Investigacion y  Litigacidn, empleando  un  estricto estudio, evaluando los
elementos argumentativos y probatorios, asi como la legalidad de la determinacién del
Ministerio PUblico sobre el No Fercicio de la Accién Pendl,

Una vez concluido el examen de la resolucion, la misma se remitird al Agente del

Ministerio Publico requirente, ello a traves del mismo conducto en el que se recibié la
solicitud, lo anterior en un plazo no mayor a fres dias habiles posteriores a su recepcién.

/

|
M {
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TERCERO.- El Vicefiscal de Investigacion y Litigacion, deberd remitir un informe mensual
en el que se establezcan los casos en los que se ha ejercido la facultad establecida en
el presente acuerdo o, en su caso la negativa y el motivo de la misma. ‘

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado de Durango.

SEGUNDO.- Se insiruye a los servidores publicos previstos en el presenfe Acuerdo a
observar las disposiciones y lineamientos contenidas en el mismo.

TERCERO.- Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que contravengan el
presente acuerdo.

Victoria de Durango, Dgo., a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de and dos mil
veintiuno (2021). La Fiscal General del Estado de Durango, LCDA. RUTH MEDINA ALEMAN.
Rébrica ‘

CENBRALIDEL ESRABD
DEDURAHGO
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL

ANTECEDENTES

1. El dieciocho de agosto de dos mil dieciséis, se realiz6 una consulta al Instituto Nacional Electoral mediante oficio nimero
IEPC/SE/16/1941, relativo a la declaracion de validez de la eleccion del Proceso Electoral Local 2015-2016 tomando en
consideracion que atin se encontraban medios de impugnacién pendientes de resolucién por el Tribunal Eiectoral del Poder
Judicial de la Federacién, \

2. El veinte de agosto de dos mil dieciséis, el Consejo General de este lnstitutb, mediante Acuerdo ciento ochenta'y,u'no.
declaré fa validez de la eleccion de diputaciones de Representacion Proparcional, para el periodo 2016-201 8.

3. El veinte de agosto de dos mil dieciocho, el Consejo General de este Instituto, mediante Acuerdo IEPC/CG103/2018,
declaré la validez de la eleccion de diputaciones de Representacién Proporcional, para el periodo 2018-2021. -

4. El siete de agosto de dos mil veinte, en Sesién Extraordinaria, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emitié é!
Acuerdo ndmero INE/CG/188/2020 por el que aprobé el Plan Integral y Calendarios de Coordinacién de los Procesos
Electorales Locales Concurrentes con el Federal 2020-2021. ) : i :

5. Con fecha veintiuno de septiembre de dos mil veinte, el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango aprobé mediante Acuerdo IEPC/CG/26/2020 el Calendario del Proceso Electoral Local
2020-2021.

6. El primero de noviembre de dos mil veinte, en cumplimiento con lo establecido en los articulos 87, numeral 1 y 164,
numeral 1 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, el Consejo General del

“Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, celebro Sesion Especial por la que dio inicio format
al Proceso Electoral Local Ordinario 2020-2021 en el estado de Durango, en el cual se renovaria la integracion del Poder
Legislativo del Estado.

7. El siete de noviembre de dos mil veinte, los Consejos Municipales Cabecera de Distrito Electoral Local del Instituto
‘Electoral y de Participacién Ciudadana de! Estado de Durango. celebraron Sesién Especial de instalacion a efecto de dar
inicio con sus funciones. )

8. El veinticinco de noviembre de dos mil veinte, el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Durango, mediante Acuerdo IEPC/CG51/2020, aprobé acciones afirmativas en favor de mujeres y grupos o
sectores sociales en desventaja, para el Proceso Electoral 2020-2021 para la renovacion del Congreso del Estado.

9. El veintitrés de diciembre de dos mil veinte, el Tribunal Electoral del Estado de Durango, mediante senténcia TE-JDC-
018/2020, modifico ia accién afimativa relativa a personas indigenas. Posteriormente, fue confirmada por la Saia Regional
Guadalajara mediante sentencia SG-JDC-002/2021. .

10. El ocho de enero de dos mil veintiuno, el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo IEPC/CG02/2021, aprobé la
solicitud planteada por los partidos politicos Accion Nacional, Revolucionario Institucional y de la Revolucion Democrética,
para registrar el convenio de coalicién total denominada “Va por Durango®, en el marco del Proceso Electoral Local 2020 —
2021; dicho Acuerdo fue confimado por el Tribunal Electoral del Estado de Durango mediante sentencia TEED-JE-
001/2021 y Acumulados. - . :

El mismo dia, el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo IEPC/CG03/2021, aprobé la solicitud planteada por los
partidos politicos del Trabajo y MORENA, para registrar el convenio de coalicion total denominada “Juntos Haremos Historia
en Durango”, en el marco del Proceso Electoral Local 2020 — 2021; dicho Acuerdo fue confirmado por el Tribunal Electoral
del Estado de Durango mediante sentencia TEED-JE-002/2021 y Acumulados

11. El cuatro de febrero de dos mil veintiuno, el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del
Estado de Durango, mediante Acuerdo IEPC/CG09/2021, aprobd la solicitud planteada por los partidos politicos y
coaliciones para registrar la plataforma electoral que sostendrian sus candidaturas, en el marco del Proceso Electoral Locat
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2020-2021. Posteriormente, dicho Acuerdo fue confirmado por el Tribunal Electoral del Estado de Durango mediante
sentencia TEED_—JE»OHJZO%. ; : -

de e.d C 0 Eiedoral y de Participacién Ciudadana del
Est_agio de Durange, mediante Acuerde {EPC/ICG10/2021. aprobé que el Organo Superior de Direccion resolviera las
solicitudes de registro de candidaturas, por ambos principios, que presentaran los partidos politicos, coalicones ©

candidaturas comunes, en €l marco del Proceso Electoral Local 2020-2021.

12. El cuatro de febrero de 605 il veintiuno, el C,éns’ejo General del Institut

43. El veintiséis de febrero de dos mil veintiuno, el Conse}ro' Generat del Instituto Electoral local, mediante Acuerdo
IEPC/CG28/2021, aprobé los Lineamientos para el registro de candidaturas de eleccion popular duranie el proceso electoral
local 2020-2021, para renovar &l Congreso del Estade de Durango. En dichos Lineamientos, se establecio que el registro de

candidaturas se deberia de realizar a través del Sistema de Registro de Candidatos (SIRC). Posteriormente, dicho Acuerdo
fue rodificado por el Tribunal Electoral det Estado de Durango mediante sentencias TEED-JE-020/202% y TEED-JE-
021/2021, en lo que respecta al articulo 33, para establecer que seré optativo para los partidos politicos y las coaliciones
presentar sus respectivas solicitudes de registro de candidaturas mediante el SIRC o de manera escrita o fisicamente ante

el IEPC ¢ ante sl Consejo Municipal que correspondiera.

14, Del veintidés al veintinueve de marzo.de dos mil_veintiuno, los partidos politicos ¥ coaliciones registraron. sus
candidaturas a! cargo de diputaciones locales en el marco dei Proceso Electoral Local 2020 ~ 2021.

45. Con fecha cuatro de abril de dos mil veintiuno, el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Durango, aprob6 en Sesion Espacial, el registro de candidaturas & las diputaciones locales por los principios
de Mayoria Relativa y Representacion Proporcional, postulados por- los diversos partidos politicos ¥ coaliciones, en el
contexto det Proceso Electoral Local 2020 - 2021. o

16, El §eis dejunio de dos mil Veinﬁuno, se llevé a'cabo la Jorﬂéda Electoral del Proceso Electoral _condurrenta 2020 -
2021, én la que se efigieron a las y los Diputados federales y a las personas integrantes del Congreso del Estado de
Durango. '

47. El domingo trece de junio de dos mil veintiuno, en los nueve Consejos Municipa!esElect»orales cabecera ce Distrito
tccal Electoral se lievo a cabo el Computo Distrital de Mayoria Relativa y de Representacion Proporcional, en curaplimiento
de lo dispuesto por el articulo 270 de la Ley de institucionas y Procedim‘:gntosElectora}es para el Estado de Durango.

48. El veinte de junio de dos mil veintiune, eh Sesion Especial, ef Consejo General del Instituto Etectoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango, mediante Acuerdo IEPCICG111/2021, realizé la asignacién de diputaciores por el

principio de Representacion Proporcional, basandose para elio en el Computo Estatal de Representacion Preporcional,
realizado en la misma fecha. : ’ )

49. inconformes con lo anterior, 108 partidos politicos dei Trabajo, Duranguense (dos impugnaciones), Redes Sociales
rogresistas, MORENA, Movimiento Ciudadano, y las ciudadanas Maria del Socorro Paez Glereca, Karla Yadira Soto
Medina y Maria Martha Palencia Nufiez, presentaron sendas impugnaciones, 1as cualés quedaron radicadas eh el Tribunal
Clectorsl del Estado de Durango con los nimeros de expediente TEED-JE-079/2021, TEED-JE-081/2021, TEED-JE-
080/2021, TEED-JE-082/2021, TEED-JE-083/2021, TEED-JE-084/2021, TEED-JDC-066/2021, TEED-JDC-057/2021 y-
TEED-JDC-058/2021, respectivamente. ; : o
20. E! treinta y uno de julio de dos mil veintiuno, la Sala Colegiada del Tribunial Electoral del Estado de Durango, emitio
sentencia deniro de los expedientes sefialados en el antecedente inmediato anterior. . . :

24, £l dos de agosto de dos mil veintiunc, en cumplimiento a la sentencia emitide por ia Sala Colegiada del Tribunal
Electoral del Estado de Durango, dictada dentro delvexpediente,TEED~JE—082/2021 y Acumulados, el Consejo General del

_instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, expidid la constancia de asignacion de diputacion
por el principioc de Representacion Proporcionat a las personas registradas por Movimiento Ciudadano en el primer lugar de
1a lista de candidaturas por dicho principio para el Proceso Electoral Locat 2020 — 2021.

22. Con facha tres de agosto de dos mil veintiuno, este Organismo Puablico Local informo al Tribunal Electoral del Estado de
Durango el cumplimiento de la sentencia referida en el numeral anterior, asi, et cinco de agosto siguiente, se recibio en este
Instituto Electoral el Acuerdo Plenaric de la citada autoridad jurisdiccional, por el que se indica en su punto e Acuerdo
Segundo, que se tiene al Organo Maximo de Direccién de este Organismo Publico. Local, dando cumplimiento a la
Sentencia dictada en el expediente TEED-JE-082/2021 ¥ Acumulados. o : . o ' !

Con base eh los antecedentes gue preceden, y {ode vez que el Consejo General del Instituto Electoral ¥ de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango debe vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y las contenidas en la
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Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, estima conducente emitir el presente Acuerdo
de conformidad con los siguientes: B : ) ) o

CONSIDERANDOS )

I. Que de conformidad con el articulo 35, fracciones 1 y il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, és
derecho de las y los ciudadanos, votar y ser votados para todos los cargos de eleccion popular, para lo cual podran obtener

su registro en alguna candidatura a través de cualquier Partido Politico o bien de manera independiente, siempre y cuando
se cumplan los requisitos, condiciones ¥ términos que determine la legislacion. - ) )

il. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 41, parrafo segundo, Base V, Apartado A, parrafos primero y
segundo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos ‘Mexicancs, y 30, de la Ley General de’ Instituciones y
Procedimientos Electorales, la organizacion de las elecciones es una funcion estatal que-se realiza a través del Instituto

Nacional Electoral y de los Organismos Publicos Locales, en los términos que establece la propia Cdnstitupiénf ’

UL Asimismo, el propio articulo 41 establece, en la Base V Apartado C, que en las entidades federativas las elecciones
locales esfaran a cargo de organismos pablicos locales en los términos de la propia Constitucion, Y que ejerceran funciones
en las siguientes materias: Defechos y el acceso a las prerrogativas” de los candidatos y partidos politicos; Educacion
Civica; Preparacién de la jornada electoral; Impresién de documentos y la produccién de materiales, electorales; Escrutinios
Yy cémputos en los términos que sefiale ia ley; Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en fas elecciones
locales; Resultados preliminares; Encuestas o Sondeos de Opinién; Observacion Electoral, y conteos répidos;
Organizacion, desarrollo, cémputo y declaracion de resultados en los mecanismos de participacion ciudadana que prevea la
legislacion local; asi como todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y'aquellas que determine Ia ley.

En el mismo orden de ideas, el articulo 138, de la Constitucin Politica del Estado Libre.y Soberano de Durango, establece
que el instituto Electoral y de Participacion Ciudadana es la autoridad que tiene a su cargo la organizacidn de las
elecciones, de conformidad con las atribuciones conferidas en la propia Constitucion Federal y las leyes; asi comodé los
_procedimientos de plebiscito, referéndum ¥, en su caso, de consulta popular; goza'de autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones. o C

V. Que conforme a lo establecido en el parrafo segundo, Base 1, dal articulo 41, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, los partidos politicos son é‘ntidades’de; interés pﬁblico Y tienen como fin promover la’ parﬁcipacién’del

V. Que el propio articulo 41, de Ta Constitucién Federal, en relacién con el 30, parrafo 2, de fa Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, y el aradbigo 75, parrafo 2, de la Ley de Instituciones 'y Procedimientos Electorales para el
‘Estado de Durango, ‘establecen como piincipios rectores de la maigria eléctoral la certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, maxima publicidad, objetividad y paridad de género. ) . T .

V1. Que al tenor de lo establecido en la fraccion I, en el articulo 116 de la invocada Constitucién Federal, las Legislaturas de
los estados se integraran con diputaciones electas .segun. los principios de Mayoria Refativa y de.RepresenﬁaCién
‘Proporcional, en los términos que sefialen sus leyes. R Ce S

Asimismo, la fraccién IV, en sus incisos a), b) y ¢), de dicho articulo indica que !és elecciones de los gobernadbras, de’los
miernbros de las legislaturas locales y de los integrantes de los ayuntamientos se realicen mediante sufragio universal, libre,
secreto y directo; y que la jomada comicial tenga lugar el primer domingo de junio del afio que corresponda.

De igual' manera, queen el ejérciéio de la funcién electoral, a c‘arg,o de las autoridades électorales, seran principios rectores
los de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividady‘parldad de género, y que las

autoridades que tengan a su cargo la organizacién de las elecciones y las jurisdiccionales que resuelvan las controversias
en la'materia, gozarén de autonomia en su funcionamiento, e independencia en sus decisiones. ’

VIl Que el articulo 3, parrafo primero, de la Ley General de Partidos Politicos, establece que los partidos politicos son -
entidades de interés publico con personalidad juridica y patrimonios propios, con registro legal ante e Instituto Nacional
Electoral o ante los Organismos Publicos Locales, y tiene como fin promover la particigacion del pueblo en la vida
democratica, contribuir a la integracién de los érganos de representacion politica 'y, como organizaciones de ciudadanos,
hacer posible sl acceso de éstos al ejercicio del poder publico. ' . ) ) L )

—
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\(Ill: Que.el a;ticu!o 62, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, sefiala que en io que atafie a su
régimen interior, la soberania del Estado reside esencial y originariamente en el pueblo duranguense, el cual la ejerce por
medio de sus representantes y a través de los mecanismos de participacion que dicha Constitucion establece.

l?e tal manera que todo poder publico dimana del pueblo y se instituye para su beneficio, por lo que el pueblo tiene en todo
tiempo el inalienable derecho de modificar la Constitucién. :

IX. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 63, de 1a Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango,
la renovacion de los poderes Ejecutivo y Legislativo, asi como de los Ayuntamientos se realiza mediante sufragio universal,
libre, secreto y directo, cuya jornada comicial tiene verificativo el primer domingo de junio del afio de la eleccién.

Asi también, la organizacién, preparacion, desarrolio y vigilancia de los procesos electorales locales, es una funcion del
Estado que se ejerce a través del Instituto Nacional Electoral y del drgano publico electoral local regulado por dicha
Constitucion, de conformidad con las atribuciones conferidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
las leyes generales respectivas, y la ley local.

X. El articulo 66, del citado ordenamiento Constitucional local, menciona que el Congreso del Estado, representa al pueblo
duranguense y ejerce las funciones del Poder legislative, componiéndose el misme de veinticinco diputados electos en su
totalidad cada tres afios en los términos de la citada Constitucién y de la ley electoral local, los diputados integrarén
legislaturas. Por cada Diputado propietario se elegiré un suplente.

De los veinticinco diputados, quince serén electos bajo el principio de votacion mayoritaria relativa, mediante el sistema de
distritos electorales uninominales, y diez bajo el principio de Representacion Proporcional, mediante listas votadas en la
circunscripcion plurinominal que correspondera a la totalidad del territorio del estado.

Xi. Que en términos del articulo 5, de la Ley de instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango,
constituye una prerrogativa de jos ciudadancs el ser votado en toda eleccién popular, siempre y cuando relinan los
requisitos predispuestos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Durango y sus respectivas leyes reglamentarias y no actualice alguna de las causas de incapacidad
establecidas por las mismas.

Xil. Que de acuerdo al articulo 25, de la Ley de {nstituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, los
partidos politicos son entidades de interés publico con personalidad juridica y patrimonio propios, con registro legal ante el
Instituto Nacional Electoral o ante el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango; y tienen como
fin promover la participacion del pueblo en la vida democratica, contribuir a la integracion de Ja representacion politica, v,
como organizaciones de ciudadanos, hacer posible el acceso de éstos al ejercicio del poder publico.

XHit. De conformidad con el articulo 76, numeral 1, de iz ley comicial local, el Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana
del Estado de Durango es un Organismo Pablico Local, de caracter permanente, que goza de autonomia en su
funcionamiento e independencia en sus decisiones y tiene a su cargo la organizacion de las elecciones estatales, de
conformidad con las atribuciones conferidas en 1a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de
ella emanen; asi como de los procedimientos de plebiscito, referéndum y, en su caso, de consulta popular.

XIV. Que conforme a lo establecido en el articulo 81, de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado
de Durango, el Consejo General es el Organo Superior de Direccién del Instituto, responsable de vigitar el cumplimiento de
ias disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asi como de velar por que los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad, objetividad y paridad de género guien todas las actividades del
Instituto.

XV. El articulo 88, numeral 1, fraccion XXII, de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de
Durango, sefiala que entre las atribuciones del Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del
Estado de Durango, es la de realizar el computo de la eleccién de Diputados electos segun el principio de Reprasentacion
Proporcional, la declaracion de validez de la eleccion de diputados por este principio, determinar la asignacién de diputados
para cada partido politico que tenga derecho en los términos de ley y otorgar las constancias respectivas.

XVI. Que e} articulo 185, de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, establece que,
para el registro de candidaturas a todo cargo de eleccion popular, el partido politico postulante, debera presentar y obtener
el registro de la plataforma electoral que sus candidatos sostendran a lo largo de las campafias politicas; bajo ese tenor, en
Sesidn Extraordinaria namero siete de fecha cuatro de febrero de dos mil veintiuno, el Consejo General del Instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, aprob6 el registro de las plataformas electorales de los
partidos politicos y de las coaliciones respectivas para el Proceso Electoral Local 2020 — 2021.
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XVH. Que el articulo 186, numeral 1, fraccién I, inciso b) de Ia Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Durango vinculado con el Calendario del Proceso Electoral Local 2020-2021 aprobado por el Organo Superior de
Direccién el veintiuno de septiembre de dos mil veinte, en Sesion Extraordinaria nimero quince mediante Acuerdo

XVIIL. El cuatro de abril de dos mil veintiuno, el Consejo General resolvié sobre las solicitudes de registro de candidaturas a
diputaciones locales que presentaron los partidos politicos y las coaliciones, por el principio de Mayoria Relativa, para el
Proceso Electoral 2020-2021. : . :

En ese sentido se advierte que los institutos politicos participantes en el proceso comicial en_curso cumplieron al registrar,
por lo menos, once férmulas por el principio de Mayoria Relativa, en atencién a o dispuesto por el articulo 187, numeral 5,
de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango.

De igual manera, el mismo dia, el Consejo General aprobé las candidaturas a diputaciones por el principio de
Representacién Proporcional postuladas por los partidos politicos Accion Nacional, Revolucionario Institucional, de la
Revolucién Democratica, Verde Ecologista de México, del Trabajo, Movimiento Ciudadano, Duranguense, MORENA,
Encuentro Solidario, Redes Sociales Progresistas y Fuerza por México. ' :

XIX. Que como se mencioné en antecedentes, el seis de junio del presente afio, se llevd a cabo la Jornada Electoral en el
estado de Durango, para renovar el Poder Legislativo de la entidad. Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo
270 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, el trece de junio de dos mil
veintiuno, cada uno de los nueve Consejos Municipales Electorales Cabecera de Distrito Electaral local, celebraron Sesion
Especial permanente para realizar el Coémputo Distrital de la eleccion de diputaciones segun el principio de Mayoria Relativa
y la declaracién de validez de Ia eleccién, asi como el Cémputo Distrital de diputaciones de Representacién Proporcional.

XX. Que el Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana dei Estado de Durango, de conformidad
con los articulos 274 y 277 de Ia Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, sesiono el
segundo domingo siguiente al de la Jomada Electoral para realizar el Cdémputo Estatal, toda vez que se actualizé el
supuesto de recuentos parciales de Ia votacion en los Consejos Municipales Cabecera de Distrito Electoral local.

En consecuencia, mediante Acuerdo IEPC/CG111/2021, dicho Organo Colegiado realizé fa asignacion de diputaciones por
el principio de Representacién Proporcional, con base en ef Cémputo Estatal de diputaciones por dicho principio.

XXI. Que como se indico en los antecedentes los partidos: politicos Duranguense (dos impugnaciones), del Trabajo, Redes
Sociales Progresistas, MORENA, Movimiento Ciudadano, y las ciudadanas Maria del Socorro Paez Glereca, Karla Yadira
Soto Medina y Maria Martha Palencia Nufiez, presentaron sendas impugnaciones, las cuales quedaron radicadas en el
Tribunal Electoral del Estado de Durango con los nimeros de expediente TEED-JE-079/2021, TEED-JE-081/2021, TEED-
JE-080/2021, TEED-JE-082/2021, TEED-JE-083/2021, TEED-JE-084/2021, TEED-JDC-056/2021, TEED-JDC-057/2021 y
TEED-JDC-058/2021, respectivamente. : ‘

Asl, el treinta y uno de julio de dos mil veintiuno, el Tribunal Electoral del Estado de Durange acumulé los juicios TEED-JE-
083/2021, TEED-JE-084/2021, TEED-JDC-057/2021 y TEED-JDC-058/2021 al diverso TEED-JE-082/2021, resolviendo lo
siguiente:

(...)

PRIMERO. Se acumulan juicios electorales TEED- JE-083/2021 y TEED-JE-084/2021, asi como los juicioé

ciudadanos TEED-JDC-057/2021 y TEED-JDC-058/2021, al diverso TEED-JE-082/2021, el cual se integro .

con la demanda recibida en primer lugar en este Tribunal. Por tanto, glésese. copia certificada de los puntos
* resolutivos de este fallo, a los autos de los juicios acumulados. : :

SEGUNDO. Se REVOCA el acuerdo‘ IEPC/ICG111/2021, en los términbs y para los efectos precisados en
este fallo,

(...)

En ese sentido, la autoridad jurisdiccional local ordené en el apartado de EFECTOS lo siguiente:

(...)
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. BFECTOS

Conforme al camu!_o de consideraciones expuestas en el Apartado D. Agravios ré!ativbsa la existencia de una
spbrerrgpresentac:én del PAN en el congreso del Estado de Durango, se modifica la asignacion de
diputaciones de RP, efectuada por 1a autoridad responsable, para quedar de 13 siguiente manera: '

No. * Fo6rmula de candidaturas gig&g Género

| PROPIETARIC: VERONICA PEREZ HERRERA oan )
SUPLENTE: TERESA SOTC RODRIGUEZ A Femenine

~ [ PRGPIETARIO: ALICIA GUADALUPE GAMECA MARTINEZ - )

2 | sUPLENTE: ROSA MARIA TRIANA MARTINEZ ' Rl | Femenino

| PROPIETARIO: LUIS ENRIQUE BENITEZ OJEDA orr | vasedt
SUPLENTE: JOSE ANTONIO MORALES GUZMAN ascuiino

| PROPIETARIO: SUGHEY ADRIANA TORRES RODRIGUEZ orr | Femenino

I | SUPLENTE: YOLANDA DEL ROCIO PACHECO CORTEZ

PROPIETARIO: MA. DE LOS ANGELES ROJAS RIVERA

5 | SUPLENTE: JENNIFER ADELA DERAS PVEM | Femeniro
— [ PROPIETARIA: VARIA MARTHA PALENCIA NUNEZ 1 Femen
SUPLENTE: MARIA LUISA GONZALEZ ACHEM - emenino
| PROPIETARIO: SANDRA LILIA ANIAYAROSALES oo | Femening
| SUPLENTE: CYNTHIA MONTSERRAT HERNANDEZ QUINONES ementr
8 PROPIETARIO: i Morena Masculino
SUPLENTE: CHRISTIAN ALAN JEAN ESPARZA A asculi
PROPIETARIO. MARISOL CARRILLO QUIROGA :
9 | SUPLENTE: DIANA MARIBEL TORRES TORRES Morena | Femenino
P ROPIETARIO: BERNABE AGUILAR CARRILLO - —
10 | SUPLENTE: MARIA RITA VILLA MANRRIQUEZ Morena | Masculino |

En consecuencia, se revoca la constancia de asignacion expedida a la formula de candidatos a diputados por
el principio de RP, integrada por Fernando Rocha Amaro y José Luis Recha Medina, postulada por el PAN.

Asimismo, se ordena al Consejo General que, dentro del plazo de cuarenta y ocho horas contadas a partir de
ia notificacion de la. presente sentencia, expida la respectiva constancia de asignacién, & fa formula de
candidatas integrada por Maria Martha Palencia Nufiez' y Maria Luisa Gonizalez Achem, postulada por el
partido MC, en el primer iugar de su lista de candidaturas a diputaciones de RP. :

" El Consejo General debera informar a este Tribunal Electoral, sobre el cumplimiento que dé al presente falio,
dentro de las veinticuatro horas siguientes a gue eflo ocurra, remitiendo copia certificada de las constancias
- que asi jo acrediten,

Se confirma la expedicion del resto de las constancias de asignacion.

XX En razén de eiio, con fecha dos de agosto de dos mil veintiuno, el Consejo Generat de este instituto Electoral emitio la
constancia de asignacion de diputacion por el principio de Representacion Proporcional a las personas registradas en el
orimer lugar de la lista de candidaturas. por el principio de Representacion Proporcional del partido politico Movimiento
Ciudadano, para €l Proceso Electoral Locat 2020-2021. e ) S

£n consecuencia de lo anterior y en cumplimniento a ta Sentencia dictada por el Tribunat Electoral del Estado de Durango en
el expediente TEED-JE-082/2021 y Acumulados, conforme io dispuaste en los articulos 284y 285 de la Ley de Instifuciones
y Procedimientos Electorales para el Estadc de Durango se han asignade diez diputaciones por el principio de
Representacion Proporcional distribuidas conforme a fo siguiente. : ‘ :
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Partido Politico

Curul por
Representacién Proporcional -

- PAN

PRI

PVEM

PT

MC

PD

MORENA -

‘PES

RSP

FxM

lojololalol<la]wlw s

-l
(=]

 Total

XXM Que habiendo cumplide con los requisitos d

e elegi

integrarse 4 Ia Sexagési ’
uno de septiembre de do

Procedimientos Electorales para el Esta

ma Novena Legislatura del Estado Lib
s mil veintiuno al treinta y uno de ag

tucion Politica del Estado Libre y
do de Durango, y de conformidad
ctoral del Estado de Durango en el expediente TEED-JE-
al propietarios y suplentes, para
re y Soberano de Durango, para el periodo comprendido del
10, a las personas que se'indican a

bilidad sefialados por la Consti

osto de dos mil veinticuat

continuacion:

Féﬁnula gﬁﬁrﬁi{i‘é ’ggféf:g ’&’;i?g;gg Nombre . Cafébter V.Gé'nero ‘
1 PN e Redioiss T Totone™ ~Sulerie ] _Femenino
L - L — T v——
3 PRI | pans N
| even | pam——— e e dekeuoies | Propeia |
1 " Me Palen(oia Nufiez ‘Marfa Ma}rﬁha Propietaria )

Gonzélez Achem Maria Luisa - _ Suplente Femenino
! MORENA ﬁ‘lgiﬁdez gzisﬂaciises ) gigtdhrlz «Ll\xjfhts;errat : péﬁgiiﬁa 4Famenino
2 _ MORENA |- “Esparza _— *Cﬁristian Alan Psiﬁ%‘niﬁgo Masculino
T —— — e — 7 —
I B e £ B . 1200

AXIV. Que el articulo 88, numeral 1, fraccion XXH de Ia Le
Durango, en relacion con el 287,
Participacién Ciudadana del Estado de Durango para rea
Representacion Proporcional, determinar la asignacién pa
y otorgar las constancias réspectivas a
XXV, Ahora bien, en el Proceso Electoral Local 2015-201
cuales se estaban sustanciando en
efecto de dar claridad respecto a lo dis
-Electorales para el Estado -de Durango, en el sentido de
dieciséls, se hiz
siguientes: .

numeral 2 de la misma Ley,
mas tardar-el dia vsinte de
la Sala Superior del Tribunal

puesto en el articulo 287,

0 una consulta’al lnstituto Nacional Electoral med

y de Instituciones y Procedimientos Eleciorales para el Estado de
faculta at Consejo General del Instituto Electoral v de
eclaracion de validez de 1a eleccion de diputaciones de
en los téminos de ley

lizar la d
ra cada partide politico que tengd derecho
agosto del afio de la eleccion.

enconiraban pendientes de resolucién diversos juicios, los
Electoral del Poder Judicial de Ia Federacién, por lo que a
nhumeral 2 de la Ley de Instituciones 'y Procedimientos
la validez a mas tardar el veirite de agosto de-dos mil
iante oficio niimers IEPCISE/6/1041, en los términos

6, se

declarar

)

o
-
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a) ¢Considera que podria celebrarse una sesisn del Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango, el proximo dia veinte de agosto para declarar un receso hasta en tanto
se resuelvan los medios de impugnacion pendientes?, o '

b) ¢Estima usted conveniente celebrar la sesién de deciaracion de validez de la eleccion 2015-2016 por parte
del Consejo General del Instituto Electoral y de Participaciéon Ciudadana del Estado de Durango, hasta en
tanto sean resueltos los medios de impugnacion?

Al respecto, el Instituto Nacional Electoral mediante oficio nimero INE/DJ/2039/2016, dio respuesta a la consulta referida,
precisando, entre otros temas, que dado lo avanzado del Proceso Electoral Local 201 5-2016 y a efecto de dotar de certeza
los resultados de dicha eleccion, lo pertinente era sesionar para declarar la validez de la eleccion, por lo que esta autoridad
electoral llevd a cabo dicha sesion, determinando que una vez que fueran resueltos los medios de impugnacién por el
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, de existir alguna variacién que vinculara a este Instituto, se estaria
cumplimentando en sus términos y de no darse variacién suttiria plenos efectos legales et citado Acuerdo.

Por lo que,Vcomo se refirié en los antecedentes, el veinte de agosto de dos mil dieciséis el Consejo General de este
Instituto, mediante Acuerdo ciento ochenta y uno, declard la validez de la eleccion de diputados de Representacion
Proporcional, para el periodo 2016-2018.

En ese sentido, en el Proceso Electoral Local 2017-2018, se actualizé el mismo supuesto, es decir, al tener medios de
impugnacién pendientes de resolucion por parte de la autoridad jurisdiccional federal, y a efecto de dar cumplimiento con lo
dispuesto al precepto legal antes mencionado, este Organo Colegiado considers pertinente declarar la validez de la
eleccion de dicho Proceso Electoral en los mismos términos. :

Bajo ese tenor, el veinte de agosto de dos mil dieciocho el Consejo General de este Instituto, mediante Acuerdo
IEPC/CG103/2018, declard la validez de la eleccion de diputados de Representacién Proporcional, para el periodo 2018-
2021.

XXVI, Que la asignacion definitiva ordenada por el Tribunal Electoral del Estado de Durango al momento de dictar la
ejecutoria en el expediente TEED-JE-082/2021 y Acumulados, de fecha treinta y uno de julio de dos mil veintiuno, fue
impugnada por los partidos politicos del Trabajo, Redes Sociales Progresistas, Duranguense, Accién Nacional y de la
Revolucion Democrética, asi como por fas ¥ los ciudadznos Maria del Socorro Paez Giereca, Karla Yadira Soto Medina,
Francisco Londres Botello Castro y Fernando Rocha Amaro, juicios radicados en la Sala Regional Guadalajara del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién, conforme a lo siguiente:

. Autoridad que
No. | Num. de Expediente Actor emiti6 el acto
1 SG-JRC-231/2021 Partido dei Trabajo
2 | 5G-JDC-853/2021 Maria del Socorro Pdez Glereca
3 SG-JRC-232/2021 Redes Sociales Progresistas
4 SG-JDC-854/2021 Karla Yadira Soto Medina “rribunal
5 | SG-JRC-233/2021 Partido Duranguense Electoral del
6 SG-JRC-234/2021 Partido Duranguense Estado de
7 SG-JDC-855/2021 Francisco Londres Botelio Castro Durango
8 S$G-JRC-235/2021 Partido Accion Nacional
9 | SG-JDC-856/2021 Fernando Rocha Amaro, José Luis Rocha Medina
10 | SG-JRC-236/2021 Partido de la Revolucién Democratica
11 | SG-JRC-237/2021 MORENA

XXVl Que en el presente Proceso Electoral Local, vuelve a actualizarse el mismo supuesto sefialado en el considerando
XXV: es decir, actualmente la Sala Regional Guadalajara del Tribuna! Electorat del Poder Judicial de la Federacién esta
sustanciando los medios de impugnacion sefialados en el considerando anterior.

Por lo que, quedan pendientes de resolver medios de impugnacién por parte del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, y tomando como sustento lo anterior, es decir, o resuelto por este mismo 6rgano colegiado en el referido
Acuerdo ciento ochenta y uno de fecha veinte de agosto de dos mil dieciséis, asi como el Acuerdo IEPC/CG103/2018 de
fecha veinte de agosto de dos mil dieciocho, por los cuales se declararon la validez de las elecciones 2015-2016 y 2017-
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2018, respectivamente, a pesar de que se encontraban pendientes de resolucion algunos juicios por parte del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacidn, resolviendo que dicho acto surtiria efectos hasta en tanto no se resolvieran los
fecursos integrados en los expedientes atinentes, o bien, llegue el plazo constitucional y legalmente previsto para Ia toma
de posesion e integracién del organo correspondiente, este Organo Maxime de Direccién considera pertinente realizar la
asignacion definitiva y declarar Ia validez de Ia eleccién del presente Proceso Electoral Local 2020-2021, conforme al
presente. '

XXVHIL. Que para no contravenir el sistema electoral local y dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 287 de la Ley de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango y dar certeza a los actos del Proceso Electoral Local
2020-2021, esta autoridad administrativa local considera necesario emitir la presente determinacion, sin petjuicio de que en
caso de que el maximo organo jurisdiccional del pais en materia electoral emita una determinacion que implicara una
modificacién o cambio de la situacién juridica actual. en cuanto a la asignacién de diputaciones por el principio de
Representacién Proporcional, en cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 1y 5 de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en Materia Electoral, se estaria cumplimentando en sus términos tal decision; de no darse el caso,
quedard incélume y surtira sus plenos efectos legales ef presente Acuerdo.

Por lo expuesto y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 35, 41y 116 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 30 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 3 de Ia Ley General de Partidos
Politicos; 1y 5 de Ia Ley General de! Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral; 62, 63, 66 y 138 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 5, 25, 75, 76, 81, 88, 185, 186, 187, 270,274, 277, 284, 285,
287 y demas relativos y aplicables de ia Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Durango, este
Organo Colegiado emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se declara valida y definitiva la eleccion de diputaciones por el principio de Representacién Proporcional para el
periodo comprendido del uno de septiembre de dos mil veintiuno al tréinta y uno de agosto de dos mil veinticuatro, en el
entendido que, una vez resueltos los medios de impugnacién por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia Federacién,
de existir alguna variacion que vincule a este Instituto Electoral, se estaria cumplimentado en sus términos, de no darse tal

situacion, surtira plenos efectos legales la presente determinacién,

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria notifique la presente determinacion al Instituto Nacional Electoral por conducto de la
Unidad Técnica de Vinculacién con los Organismos Publicos Locales. .

TERCERO. Publiquese este Acuerdo en el Periddico Oficial del ‘Gobierno del Estado de Durango, en estrados, en redes
sociales oficiales y en el portal de internet del Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango.

El presente Acuerdo fue aprobado en Sesién Especial del Consejo General del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango, de fecha veinte de agosto de dos mil veintiuno, por votacién unanime de las y los
Consejeros Electorales Lic, Mirza Mayela Ramirez Ramirez, Lic. Laura Fabiola Bringas Sanchez, Mtra. Maria Cristina de
Guadalupe Campos Zavala, Lic. Norma Beatriz Pulido Corral, Lic. José Omar Ortega Soria, Lic. Dajd. Al A
Quifiones, y el Consejere Presidente, M.D. Roberto Herrera Hernandez, ante fa Secretaria M.DKaror
da fe.

CANSEJERO PRESIDENTE
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H. AYUNTANHENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
DIRECCION MURICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COMVOCATORIA DE LICITACION PUBLICA NACIONAL N° EA-810005998-E25-2021
El H. Ayuntamiento 351 Municipio de Durango por di de la Di i6 icipal de A — i6n y Finanzas, con domi itio en jevard Luis Donaldo Colosio Nimero 200, Fraccionamiento San
tgnacio de la Ciudad de Durango, Dge., de conformidad con ef Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unides 180 dela C én Polltica de Estado Libre y Soberanc de Durango,

y el articulo 17 fraccidn | inciso a} de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estade de Durango, y su Reglamento, asi como los articulos 16 fracciones Hl, Vit y artfcule 25 fraccidn |, XXVIL Y
XXV del defa A i pibtica de! Municipio de Durango, v articulos 77 fraccion i, 86, 88 fraccidn Vily 89 fraceion XI de la Ley Orgdnica del Municipio Libre de Durango, artfeulo 88 del
Bando de Policla y Gobierno del Municinio de Durango, convoca a las personas fisicas y morales interesadas en participaren la Licitacion Conforme a lo sigulente:

Licitaclon Pubiica Nacional Costo de fas Bases Fechas para Adqulric Junta de Presentacidn y Apertura Presentacion y Resultado del
jas Bases Adaraci de Prop Técnicasy Apertura de Propuestas dictamen de
Econdmicas. Primera Técnicas y Econdmicas, alidacion de
ctapa. Etapa técnica. Segunda etapa. Etapa propuestas
econémica econdmicas ¥
natificacién det
¥ Fallo,
30 unidades de Medida 30y 3ideagostoyl 02 de septiembre 09 de septiernbre 2021 13 de septiembre de 20 de septiemhre
N, EA-810005098-E25-2021 |V Actualizacién (UMA)} de Septiembre de 2021 alas alas 2021 2 las 11:00 horas de2021alas
2021 11:00 horas 11:00 horas 13:00 horas
o Al‘:[z&-) AS UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES A ADQUIRIR CANTIDAD
ADQUISICION DE MEDICAMENTOS ¥ TAATERIALES MEDICOS SOLICITADA POR LA DIRECCION .
VARIAS AGOUISICION PUNICIPAL DE SALUD PUBLICA SE DETALLA EN LAS BASES
o Las juntas a realizarse dentro del proceso de Licitacion publica Nacional se realizarén en la sala de juntas de fa Direcci icipal de inistracion y Fin , sito en levard Luis Donaldo
Colosio nimero 200 del Fraccionamiento San Ignacio C.P. 34030, enl2 Ciudad de Durango, Dgo.
o La moneda en que deberin cotizarse las proposiciones serd en pesos mexicanos. ZL’:\
] Minguna de las condicienes contenidas en las Bases dela Licitacion, asi come las pre Eéi?pgdré sar negociable.
o No podrén participar las personas que 5¢ encuentren en alguno de los supugstosd s {Qgﬁh ‘amientos y Servicios del Estado de Durango.
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La Honorable Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio, con fundamento en o dispuesto en el
numeral 51 de la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, 14, 16, 17 y 18 de su
Reglamento; 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y el articulo 25, fraccion X de la
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, ha tenido a bien emitir el siguiente:

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE GOMEZ PALACIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual tiene por objeto regular los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que
lleve a cabo la Universidad Politécnica de Gémez Palacio.

Articulo 2. Para los efectos de este Manual se entenderé por.

1. Comité: Ei Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Politécnica de Gémez Palacio;
1L Ley del Sector Publico: Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
. Ley del Estado de Durango: Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango;

V. . Organo Interno de Control: Quien fungird como organc preventive de control y vigilancia dentro de ios
procedimientos de licitacién, adjudicacion y contratacion;

V. Presidente: El Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Politécnica
de Gomez Palacio;

VI Reglamento de la Ley de] Sector Publico: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios -
del Sector Publico; )

VI Reglamento de la Ley del Estado de Durango: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Durango;

Vil Secretario: El Secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Politécnica
de Gémez Palacio;

X, Universidad: Universidad Politécnica de Gémez Palacio;y

X. Vocales: Integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad Politécnica de
Goémez Palacio.

Articulo 3. El Comité es la instancia colegiada de caracter técnico interinstitucional, de naturaleza técnica,
consultiva y de opinién, es por definicion un érgano de participacién plural, con capacidad de anélisis y de
resolucion técnica, administrativa y operativa, responsable de tomar las decisiones sobre la materia que aseguren
las mejores condiciones de abastecimiento de bienes y prestacién de servicios para la operacién de la
Universidad, y que tiene las siguientes funciones:

8 Garantizar que l0s recursos econdmicos que se asignan a la adquisicion de bienes de consumo , la ccntratacion
de arrendamientos y de servicios, se apliquen de manera adecuada conforme a lo dispuesto en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion y la Ley del Sector Publico en el caso de los recursos federales; y para el recurso
estatal la Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango y demas disposiciones aplicables;

i Realizar y revisar los programas anuales y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, , asi como
formular las obsefvaciones y recomendacicnes convenientes procurando las mejores condiciones de calidad,
oportunidad y precio; :
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. Verificar que los procesos de adjudicacion para la adquisicion de bienes, contratacion de arrendamientos y de I
servicios, se realicen con estricto apego a criterios de transparencia, imparcialidad, honestidad y racionaiidad de |
acuerdo a la normativa vigente;

V. Proponer las politicas internas, bases y lineamientos de acuerdo a la normativa vigente con motivo de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como precisar los aspectos que conduzcan a los integrantes del
Comité a asumir su funcion con el mas amplio sentido de responsabilidad en el analisis y dictamen de los asuntos
sometidos a su consideracion;

V. Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones publicas asi como analizar los casos en fas que no se
celebren, por encontrarse en algunos de los supuestos de excepcion previstos tanto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico yenlatey de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del !
Estado de Durango y constatar que en estos casos los dictamenes correspondientes que se emitan cumplan |
con todos y cada uno de los requisitos de excepcién establecidos en la normatividad vigente;

Vi Elaborar fas modificaciones al presente Manual, conforme a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, para su mas adecuada integracion y funcionamiento, para posteriormente proponerlas ante la Junta
Directiva de la Universidad Y en su caso sean aprobadas; : )

Vi Dar el fallo a las propuestas, asi como dar seguimiento a los asuntos que se autoricen y a las resoluciones que
emita el Comité en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, poniendo especial
atencion en que los presupuestos autorizados para los conceptos mencionados se ejerzan con apego a lo
establecido en el Programa Anual Operativo autorizado (Ingresos Federales, Estatales y Propios), y en apego a
los Lineamientos de los Fondos Extraordinarios y demas nomatividad aplicable; y

Vi Dar cumplimiento a la’Ley de Adquisiciones, Arrendamientos del Estado de Durango y otras disposiciones
aplicables en la materia le otorguen. .

Articulo 4. EI Comité se integrar4 de ia siguiente forma: . |

I Un Presidente, que sera el titular de la Secretaria Administrativa de la Universidad Politécnica de
Gomez Palacio;

fl. Un Secretafio, que serd el titular de la Jefatura de Compras de la Universidad Politécnica de Goémez
Palacio;

1. Vocales, los cuales se podran integrar, segun el articulo 14 del ‘Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, con los titulares de: la Secretaria {
Académica, la Direccién de Vinculacion y-Extension, la Jefatura de Servicios Escolares, la Jefatura de |
Calidad, la Jefatura de Planeacién y Evaluacién y otras areas que se considere necesario, los cuales "
fungiran como vocales y sus respectivos suplentes;.

‘ V. Un Organo interno de Control: Quien fungira como érgano preventivo de control y vigilancia dentro de
] los procedimientos de licitacion, adjudicacién y contratacion; y

V. Invitados, servidores publicos cuya intervencién considere necesaria el Presidente del Comité, para
| aclarar aspectos técnicos o0 administrativos relacionados con el asunto a tratar en el Comité.

" E Organo Interno de Control, asi como los invitados, solo tendran derecho a voz sin derecho a voto, el resto de los
integrantes tendran derecho a voz y voto.

Articulo 5. Los integrantes del Comité tendran las siguientes atribuciones:

1. Presidente: Convocar a reunion de sesidn ordinaria y extraordinaria del Comité y autorizar el Orden de! Dia de las
reuniones ordinarias y extraordinarias; Coordinar y dirigir las reuniones del Comité y convocar cuando sea
necesario, a reuniones extraordinarias;

1. Secretario: Vigilar la expedicion correcta del Orden del Dia y de los listados de los asuntos que se trataran,
incluyendo los documentos necesarios; asi como remitir a cada integrante del Comité, el expediente de la reunion
a celebrarse; de igual forma, sera responsable de la elaboracion de Jas actas que se deriven, con motiva de las
sesiones. llevadas a cabo, verificando que sean rubricadas por los que en ellas -intervienen, de acuerdo a su |
funcién y atribucion, también cuidara Que se registren los acuerdos del Comite Y se les dé cumplimiento, asi comao, |
vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, cuidando su conservacion; y
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efectuara las funciones que le corresponden de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellos que le
encomiende el Presidente del Comité en pleno; ’

i Vocales: Analizar el Orden det Dia y los documentos sobre los asuntos a tratar pronunciando los comentarios que
estimen pertinentes, vigilando que se Heven a cabo de acuerdo a la normativa vigente; Emitir su voto para cada
uno de los asuntos tratados en las sesiones del Comité y la firma de las actas correspondientes;

. Brgano Interno de Controk: Quien fungira como érgano preventivo de control y vigilancia dentro ce los
procedimientos de ficitacion, adjudicacion y contratacion y

V. Invitados: Aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos a consideracion
del Comité y firmar las actas correspondientes a las sesiones del Comité a las que hubieren asistido.

CAPITULO Il )
DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articuto 6. El Comité sesionara Ordinariamente por io menos, cada 30 dias habiles, y cuando existan asuntos que tratar; y
extraordinariamente cuando sea necesario, a solicitud del Presidente de! Comité o de ia mayoria de sus miembros.

Articulo 7. Solo en casos debidamente justificados a solicitud del titular del area interesada, y previa convocatoria emitida
por el Presidente del Comité, se podran realizar sesiones extraordinarias.

Articulo 8. Los miembros del Comité, asi como e! Presidente tendran un suplente que entrara en funcion en caso de
ausencia. Dichas suplencias se encuentran establecidas en el Acta de Instalacion del Comité. i

Articulo 8. Las sesiones det Comité seran validas cuando se realicen estando presentes, cuando menos, la mitad més uno
de sus miembros propietarios o suplentes en funciones, entre los cuales se encuentre presenie el Presidente o su suplente.
Para validez de los acuerdos, estos deberan ser aprobados por la mayoria de los miembros y en caso de empate, el
Presidente tendra el voto de calidad. B

Articulo 10, Las convocatorias a reuniones ordinarias y extraordinarias se lievaran a cabo con un dia de anticipacion. De no
existir el quérum necesario para |2 celebracion de la sesion, previa certificacion de tal hecho por el Secretario, el Presidente
del Comité hara una segunda convocatoria de sesion, para celebraria a mas tardar dentro de las 24 horas posteriores a la
fecha de la sesian no realizada, caso en el cual se sesionara con los miembros propietarios o suplentes en funciones que se
presenten, entre i0s cuales se encuentre presente el Presidente, siendo validos y obligatorios para todos los integrantes del
propio Comité los acuerdos respectivos que al efecto se aprueben.

Articulo 11. Las sesiones ordinarias 'y extraordinarias del Comité deberan de reunir como minimo los siguientes requisitos:
Convocatoria /

1.- Lista de asistencia y, en su caso, declaratoria de quérum e instalacién legal de la sesion del Comité respectivo;

!!.; Lectura y aprobacion del Orden del Dia; '

1l.- Lectura y, en su caso, aprobacion del acta de la sesion anterior;

IV.- Evaluacion y supervision del cumplimiento de los acuerdos y resoluciones tomados con anterioridad;

V.- Desahogp de ios asuntos especificos listados en el Orden del Dia de la convocatoria respectiva;

Y1.- Propuesta, y en su caso, aprobacion de Acuerdos; ly ‘

Vil.- Asuntos generales a tratar.

i.as sesiones extraordinarias se ocuparé;; gnicamente de los asuntos que establezca la convocatoria correspondiente.
Articulo 12. En las sesiones de} Comité, el Presidente fungira como moderador de lés mismas.

Articulo 13. En toda sesion del Comite, se levantara el acta correspondiente, que contenga ias rescluciones y acuerdos
tomados, ia cual sera firmada por todos los miembros del Comité.

Articuio 14. Ei Secretario resguardaré las actas del Comité y garantizara que estas contengan por lo menos el lugar, la
fecha v la hora de apertura y clausura; una lista de asistencia de tos miembros. presentes y de ‘los -ausentes; las
observaciones, declaracion de aprobacién y fallo de los asuntos tratados en el acta; una relacién sucinta, ordenada y clara
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de los asuntos tratados y resueltos, detallando Jos nombres de los miembros y/o invitados que hubieren hecho uso de la
voz.

Articulo 15. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Comité se presentaran en listados, tablas comparativas y
cotizaciones en los que se contengan la informacion resumida de los casos que se dictaminen en cada sesion, los que se
firmaran por los miembros asistentes que tengan derecho a voz y voto. De cada sesién se levantara un acta que sera
firmada por todos los que hubieren asistido a ella.

CAPITULO it e
DE LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES DEL COMITE

Articulo 16. Cuando el Presidente considere que un aéunto ha sido suficientemente discutido, éste se pondra a votacion y
se haré la declaratoria correspondiente. .

Articulo 17. Las votaciones seran nominales, a menos que el Presidente o la mayoria de los miembros del Comité
presentés pidan que sean secretas. . : :

Articulo 18. Sdlo tendran derecho a votar los miembros presentes, sin Que en ningln caso puedan computarse los votos de
miembros que no hayan asistido a la sesién. En caso de empate el Presidente tendra voto de calidad. .

Articulo 19. Los acuerdos y resoluciones del Comité surtiran efecto y seran obligatorios a partir del dia de su aprobacion,
salvo que el propio Comité determine otra fecha. ) '

Articulo 20. Cuando surja alguna controversia entre los integrantes del Comité, con relacion a la existencia juridica, validez
formal, aplicacion, alcances, interpretacion ylo obligatoriedad de los acuerdos, resoluciones o convenios que se hayan
adoptado o suscrito, cualquiera de los interesados la podré plantear al Comits, - '

, CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 21. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se deberan realizar mediante alguno de los siguientes
procedimientos: : ) i

1. Adjudicacion Directa.
1. Licitaciones:
a) Por invitacién frestringida a cuando menos tres proveedores; y
by Pablica. ' '
CAPITULO V
DE LAS ADJUDICACIONES:
Articulo 22, Adjudicacién directa.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se llevardn a cabo de conformidad a los montos - establecidos en la Ley de
Egresos del Estado Libre v Soberano de Durango, y el Presupuesto de Egresos de la Federacion, correspondientes al
ejercicio fiscal de que se trate, de acuerdo a la procedencia de los recursos, las cuales deberan ser adjudicaciones directas
en el supuesto de no rebasar el monto centemplado por las Leyes antes citadas; y deberan efectuarse con proveedores
inscritos en el Padron de Proveedores del Estado de Durango; a excepcion de aquellos servicios o adguisiciones
especializadas, que solamente puedan llevarse a cabo con un prestador tinico y/o que estén plenamente justificadas.

En relacion a las adjudicaciones directas que realice la Universidad, se seguiran los siguientes procesos:

I. En las adjudicaciones directas pé(- montos superiores a $22,000.00 (Veintidos Mil Pesos 00/100 M.N.) y hasta
$49,999.00 (Cuarenta y Nueve mil Novecientos Noventa y Nueve Pesos 00/100 M.N.) antes de impuestos, el drea
requirente debera adjuntar cuando menos tres cotizaciones; ' . ’

i
|
i
|
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. En el caso de las adquisiciones mayores a $50,000 (Cincuenta Mil Pesos 00/100 M.N.) antes de impuestos seran
sometidas a aprobacién del Comité e drea requirente debera adjuntar cuando menos tres cotizaciones; Yy

I Las adjudicaciones directas por ingresos propios se llevaran a cabo de conformidad a lo establecido en la
normatividad estatal aplicable.

En todas las adquisiciones por adjudicaciones directas se adjuntarén por fo menos tres cotizaciones para mayor
transparencia en el ejercicio del recurso a excepcién de aquellos servicios o adquisiciones especializadas, que
solamente puedan llevarse a cabo con un prestador Unico, y/o que estén plenamente justificadas.

Articulo 23. Adjudicacion por invitacién restringida.

Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de bienes y servicios cuyo valor exceda al monto establecido para
adjudicacion directa y no exceda al monto de licitacién piiblica, de conformidad a los montos establecidos en la Ley de
Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango, y para el recurso federal enel Presupuesto de Egresos de la Federacion,
segln sea la fuente del recurso a ejercer correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate, se efectuaran med-ante
adjudicacion por invitacién a cuando menos tres proveedores, siguiendo los mecanismos establecidos para tales efectos,
asi como las adquisiciones y contratacién de servicios se celebraran preferentemente con proveedores inscritos y vigentes
en el padron de proveedores. : ’

Articulo 24. De Ia licitacién publica.

Paré llevar a cabo adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante concurso a través de licitacién publica; ésta se
realizara en apego a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango para el
recurso estatal y para el recurso federal en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, segun
sea el caso.

CAPITULO VI
DE LA REFORMA A LOS ESTATUTOS

Articulo 25. El presente Manual sélo podra ser reformado y aprobado por acuerdo de la mayoria de los miembros de la H.
Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Gomez Palacio.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. - El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Universidad fue aprobado en la Junta Directiva celebrada con fecha 27 de mayo a través del acuerdo UPGOP-
02.04.270521, y entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estedo de
Durango.

Segundo. - Los acuerdos, resoluciones, convenios y normativa que el Comité haya expedido o suscrito antes.de la entrada
en vigor de este Manual, seguirdn teniendo plena validez, a excepcion de aquellos que se contrapongan al presente
Manual.

Tercero. - El presente Manual fue aprobado por ja Honorable Junta Directiva de la Universidad Politécnica de Gémez
Palacio, en Sesién Ordinaria del dia 27 de mayo de (2021) dos mil veintiuno.

- FIRMAS CE LOS CONSEJALES

t

meesw Conteras W ctor Alejandro Zarco. Fefed
Suplente del Dr. José Rosas Aispuro Torres, Suplente del

Gobernador Constitucional del Estado de Dr. Herminio Baltazar Cisneros
Durango, Presidente de la Junta de Gobiemo y Director de Universidades Tecnolégicas y
Suplente del Politécnicas
C.P. Rubén Calderén Lujan y del Dr. Luciano Concheiro Borquez
Secretario de Educacion y Vicepresidente de ja Subsecretario de Educacion Superior

H. Junta Directiva

el
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AN 5
/ Lic. Pascual Mor
i Suplente de Ia ;

M.D. Raquel Leila Arreola Fallad
Secretaria de Ia Contraloria,

V 7
Lic. Andrea Tinoco Alvarado Ing. Felipe de Jesus Ceniceros Franco
suplente de! Miembro Distinguido del Sector Productivo
Ing. Gustavo Kientzle Baille :
Secretario de Desarrolio Econémico del
Gobierno del Estado

Maestra: Luz Marla Lépez Anjaya |
Titular de la Oficina de Enlace Educatilo en el|Esta !
de Durango
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INSTITUTO EESTATAL DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE DURANGO
- MANUAL DE PROCEB&MIENTOS
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cODIGO
IEM-MPO-01 |
FECHA DE EMISION
Victoria de Durango, Dgo., a 06 de julio de 2021 .

Fecha de Actualizacion No. de Versién Cambios Realizados

julio de 2021 01 Documento de nueva creacién

Control de Emision

Elaboré Revisd Autorizd
L.T.S. Maribel Fuentes Rodriguez L.E.S. Lorena Aracely C. Laura Elena Estrada Rodriguez
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1. INTRODUCCION

En cumplimiento al Plan Estatal de Desarrolio (20168-2022), et instituto Estatal de las Mujeres ({EM) busca
consiruir una sociedad igualitaria, libre de violencia y discriminacién, mediante ta promocién de politicas plblicas
y acciones con perspectiva de género que fomenten el pleno desarrolio y empoderamiente de las mujeres,
garantizando asi, el ejercicio de sus derechos.

Es asique, en cumplimiento a lo sefaiado en el articulo 19 fraccion Vil y el numeral 5 de! Reglamento interior de.
Instituto, los cualss facultan 2 la Directora General bara formular los manuales de! 1EM, se expide este Manual
de Procadimientos, el cual contiens 35 procedimientos sustantivos de cada unidad administrativa.

£1 Manual de Procedimientos, es una herramienta de control interno gue facilita al personal de nuevo ingreso ¥
que ya labora en cualquier institucion de gobierno para Hlevar a cabo sus funciones. En este caso, el IEM es un
organo paraestatai con sutonomia, personalidad juridicay patrimonio propios, por lo que es relevante que cuente
con un instrumento gue le permita gue sus servidores y servidoras publicas comprendan de manera clara v
sencilla su funcionamiento ademés del alcance de sus funciones. De ahi, la necesidad de que el personal gue
labora en el IEM, debe conocer de mangra eficiente los procedimientos que se flevan a cabo en cada una de las
unidades administrativas.

Asimisma, el presente Manual se encuentra apegado a la estructura organica, los antecedentes, el marco
normativo, la mision, vision, atribuciones, el organigrama, grados de jerarquia y objetivos de la institucion.
Asimismo, describe manera detallada las atribuciones sustantivas que lleva a cabo el |[EM e identifica bajo
procesos esquematicos el funcicnamiento de los procedimientos que realiza cada unidad administrativa dal
instituto.

Es importante sefialar que, a diferencia de un manual de organizacion, en el que se dejan claros los objetivos y
metas de una institucién, un manual de procedimisntos permite 1a capacitacion de personal de nuevo ingress,
ademas de una referencia permanente de las y los servidores publicos activos, puesto que explica detalladamenie
y mediante diagrama de flujo ios procedimientos que se flevan a cabo en cada 4rea de ia_institucion, lo que
facilita la identificacion de las actividades a realizar, los elementos necesarios para cumplimentarios y las
jerarquias a seguir para la supervision de las actividades.

Cabe sefalar que el IEM ha tenido cambios recientas en su organigrama, por logue un manual de procedimientas
aportara herramientas que brinden orden y ctaridad para apoyar al personal a adaptarse a la nueva organizacion
institucional y seguir con sus objeiivos sin mayores contratiempos.

Es por ello, que este tipo de instrumentos son una referencia para disminuir fallas y omisionss en cuanto al
desempefio de! personal involucrado en los procedimientos de cada area, lo cual es iriporiante para el correcto
funcionamiento de una institucion.

Asi mismo, en muchas ocasiones las atribuciones de una institucion generan un desbalance al sobrecargar as
actividades de algunos servidores ¥ servidoras pubiicas, lo que, en consecuencia, suele ocasionar
desmotivaciones en el personal y afectar el clima laboral. En aras de evitar dicho impacto negativo en el [EM. es
que se sugiere implementar gl presente manual. . i

1. OBJETIVO GENERAL

Generar una herramienta administrativa que permita a todo servidor y servidora piblica adscritos at IEM. de
cualquier area y nivel jerarguico la posibilidad de comprender de manera clara y detallada los procedimientos
internos de cada unidad administrativa, ademas de aguélios mediante los que se interretacionan tanto con oiras
Zreas del IEM como con entidades externas para su correcto funcionamiento. :

V. ALCANCE
Este Manual es aplicable para todo el personal adscrito al {EM. Este documento es generaly obligatorio para

cada una de las personas servidoras publicas, quienes tienen el ‘compromiso de conocerio, usario y me;orar
sus funciones con el apoyo de esta herramienta. .

VANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES
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Codigo., -
L . ‘ L IEM-MPO-01 |
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‘ ISR julio de 2021 21

V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS : - S RS !
INSTITUTO ESTATAL DELAMUJER - . © - © o
1.4 SEGRETARIA TECNICA
1) '
Informacién del procedimiento |
Mombre del procedimiento: Version No.: 1 |
1.1.1 Organizacion y seguimiento de sesiones del Consejo Directivo Fecha aprobacion:
Cédigo: IEM-PO-01-01 julio d}e‘ 2021
) |

Y Objetive: |
Liavar a cabo Ia loglstica para las sesionas de Consejo Diractivo, la elaboracion de lag actas y el seguimiento de acuerdos
establecidos en las sesiones.

£

} Aleance: ’ ' . . |
Desde la solicitud de informacisn para la elaboracion del Orden dei Dia, hasta el seguimiento de los acusrdos !
sstablecidos en la sesién de Consgjo Directive.

| 4)  Politicas de control: |
| 4.4, El cuadernillo es el compilado de documentos v anexcs para justificar los diversos puntos a tratar en e} Orden de !
‘ Dia. |
4.2. El Consejo Directivo, estarg conformado por los miembros que establezcan los articulos 10 y 11 de ia Ley del
Instituto Estatal de las Mujeres. ) )
4.3. La Invitacion a los miembros dei Consejo Directivo debera contener: fecha, lugar, hora, cuadernillo, a quien va
dirigido, todo en hojas membretadas. '
| 4.4. Las personas titulares de las direcciones Juridica, de Administracién v Finanzas y Planeacion Estratégica siempre |
! acuden a las sesiones de Consejo Directivo, adicionalmente otros titulares de unidades administrativas segun el !
i tema a tratar.
4.5. El Orden dei Dia de la sesién del Cansejo Directivo, debers ser revisado en reunién por la Directora General, Ia
Secretaria Técnica, las Direcciones de Flaneacion Estratégica, Juridica y Administracién y Finanzas para aprobar
C agregar los puntos a iratar en la sesién de Consejo Directivo.

5 4.6, Las actas de sesion del Consejo Directive, se elaboraran de acuerdo con la legistacion legalmente aplicable, Ia Ley
! del Instituto Estatal de las Mujeres y ia Ley de Entidades Paraestataies del Estado de Durango.
| 4.7. Las actas de sesion del Consejo Directivo previamente a ser rubricadas y firmadas deberan ser revisadas por la

Coardinacién General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales (COEPA); del IEM, el
Titular de! Organo Interno de Control, la Direccion de Administracién y Finanzas, ta Direcoién Juridica y la Directora
General. '

o1

} Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-01 Orgarizacion y seguimienic de sesiones del Consein Directive

Auxiliar Adminisirativo

Secretaiia Técnica Directora General de Comunicacion Social !

I‘”T! ’ . .

visto busno

| o |

| | Lo R
Selicka informacion }—«» Elabora propuesta Genera reunidn de | ¥ Aprueba o modifica

Solicita elaboracion I E'%atmm‘ y enfrega 5
| de cuademifio wuademiio | !
i ;

L] B R R B

| Area duefia de! process — Direccion General : . o . PR |
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JEM—PO-01-01 Organizacion y seguimiento de sesiones del Consejo Direcfivo
: Uridades
o COEPA Yy Secretaria de B nigace
Secretaria Técnica Consejo Directivo administrativas
Contraloria g intervinientes
f_ ..... |
1 //&
(
R S
| | Enviapara
; aprobaciény > jAprueba? >-si
reunién ; e
11 4 10
. { Autoriza i
Eborayenvia || gaporacionde i«
invilaciones | invitaciones i‘
15 %
- 1 U )
i R -: o
i Imp::fei::):cﬁa '——> Verifica quérum ‘ » Lieva a cabo sesion|
i S
—
Elabora fcta de L Envia para visto J; Dan visto bueno
sesion o ‘bueno !
. ) i et
a M
| v 20 21
! . ! Escanea
imprime acta i :
: regaba ﬁrmasy >  documentoy
comparte
23 i 2
 Daseguimienio |, Registra en COEPA|
|
....................... | A
Fin }
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6)  Descripcién detallada del procedimiento

Actn’:[/:dad Responsable Descripcion ﬁ}

Solicita a las direcciones de Administracién y Finanzas, Juridica y Planeacion Estratégica
los temas de sus respectivas areas a tratar en la sesién del. Consejo Directivo para Ia

1 elaboracion del Orden del Dia, en el lapso de 5 dias habiles y la documentaci6n para
|_generar el cuademillo, en el lapso de 15 dias hébiles.
2 Secretaria Técnica . Elabora una propuesta de Orden del Dia, una vez entregada I lista de temas,

Genera una reunién con Ia Directors General en la que participan la Secretaria Técnica y
3 las personas titulares de las direcciones de Planeacion Estratégica, Administracion ¥
Finanzas y Juridica para su visto bueno o incorporacion de algun otro punto.

Aprueba o modifica del Orden del Dia con apoyo de las direcciones mencionadas en el

4 Directora General paso anterior.
. . Solicita al Area de Comunicacion Social, la elaboracién del diserio del cuadernillo, una vez |
5 Secretaria Técnica contando con la documentacion necesaria para su formulacion.
Auxiliar . :
6 Administrativo de Elabora y entrega cuadernillo a la Secretaria Técnica,

Comunicacién Social

Envia el cuadernillo y Ia Orden del Dia establecidos a la COEPA y a Secretaria de
Contraloria para visto bueno Y generar reunién de aprobacién. En caso de: haber
7 modificaciones o de solicitar se adjunte mas informacion procede el siguiente paso, de lo
contrario, pasa a la actividad 10. - -

Solicita informacion faltante a Jas unidades administrativas correspondientes vy, de ser

Secretaria Técnica

8 necesario, se vuelve a disedar el cuadernillo.’ :
Envia a COEPA y la Secretaria de Contraloria para aprobacion, una vez cubiertas las
9 modificaciones. ’ o
COEPA y Secretaria Aprueba en reunién y autoriza para la elaboracién de invitaciones a los asistentes al
10 - de'Contraloria Consejo Directivo,
’ Elabora las invitaciones y solicita a la Direccién de Administracion y Finanzas para que
11 envie las invitaciones que sean entregadas en la ciudad de Durango. El resto, se envian

de manera electronica.
Confirma la recepcion de la invitacién y tres dias hébiles previos a la reunién confirma la

12 ‘ asistencia de manera telefonica o elecirénica, segln sea el caso. . :
N : ~ | Solicita salén para reunién-al Departamento de Recursos Materialss mediante el formato
13 Secretaria Técnica | de solicitud de sala con copia a fa Direccion de Administracién y Finanzas: Con apoyo de

auxiliar administrativo de Comunicacion Social planea “coffee break”
Solicita previo a la reunién 1a impresién de cuadernillos para las autoridades de la mesa
(representante de la COEPA, Secretaria de Contraloria, Bienestar Social y la Directora

14 General), las listas de asistencia, Solicita al Area de Comunicacion para la cobertura del
evento.

15 Verifica que Ias listas de asistencias estén firmadas para corroborar que hay quérum.

16 Consejo Directivo Lieva a cabo la sesion del Consejo Directivo.

17 Elabora el acta de sesion con la informacion abordada durante Ia sesién.

Secretaria Técnica | Envia a ia Direccién Juridica, al Organo Intermno de Control, a la Direccién de

18 . Administracion y Finanzas y la COEPA para efecto de que realicen las aportaciones que

consideren. : .
Unidades : .
19 administrativas Otorgan el visto bueno y envian a Secretaria Técnica.
intervinientes

20 . Imprime y recaba la firma de las personas integrantes de las sesiones.

Escanea el documento y comparte a las unidades administrativas del IEM y demds
- 21 instituciones referidas en la actividad 19, ‘ ) ’
22 Secretaria Técnica | Realiza el registro correspondiente ante la COEPA.

Envia oficio a las direcciones participantes del IEM un mes después de la sesion de

Consejo Directivo, para dar seguimiento a los avances de los acuerdos tomadaos. Los

23 acuerdos que queden pendientes seran tomados en cuenta para los temas a trataren la
siguiente sesién de Consejo Directivo. Fin del procedimiento. :

Area duenia del proceso ~ Direccion Generaf P
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7) Formatos anexos 'y registros a mantener S
. . ) . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro . Nombre del registro conservacion conservacin
- Solicitud de la sala de capacitacion 2 Afios — Fisico
B Formato de invitacion a miembros del Consejo 8 Afios ~ Digital
Directivo 8 Afios — Fisico
- i Secretaria Técnica
Formato de acta de sesion ’ Archivo Histérico del
- Cuadernillo ) instituto Estatal de las
- Listas de asistencia Mujeres
8) - Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) - Control de cambios del procedimiento
Versién: Fecha: Descripcidn del cambio:

1 julio/2021 Documento de nueva creacion

10) Control de emisién

Elabord ‘ Revisé Autorizéd
Secretaria Técnica . . Directora General Directora General

o : —_ ,
47{““4“ggéx/mu/af %ﬁ‘“ a, (Lz&/é\/é
. _j Y G/Laura Elena Egtrada Rodrigue2 | (3 Laura Elena Estrada Rodriguez4
- Nombrey Ferna L b " Nombre ma _——"Nombrey Firma

1.2 AREA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

1)

2)

3)

4)

. Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1

1.2.1 Solicitudes de Acceso a la Informacion Fecha aprobacion:

Cédigo: | IEM-PO-01-02 ) . julio de 2021

Objetivo: -
Dar tramite y respuesta a todas las solicitudes de informacion realizadas por la ciudadania y darles a conocer la
informaci6n publica que es generada por el Instituto Estatal de las Mujeres.

Alcance:

Inicia con la recepcion de las solicitudes de informacion y concluye cuando se informa al IDAIP del cumplimiento
de sus resoluciones.

Politicas de control: : .
4.1 La respuesta a la solicitud de informacién debera ser en un plazo no mayor a quince dias habiles después
de haber recibido la notificacion.

4,2 Se sujetara a lo establecido en: ) .
4.2.1 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Durango (LTAIP).
4.2.2 Ley General de Proteccion de Datos Personales. .
4.2.3 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
4.2.4 ey de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
4.2.5 Reglamento Interior del Instituto Estatal de las Mujeres.
4.2.6 Manual de Organizacién del Instituto Estatal de las Mujeres.

Area duefia del proceso = Direccion General . . - - . B
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5)  Flujo del procedimiento: k
; IEM-PO-01-02 Soliciudes de acceso a la informacidn }
! ) Jefela def srea de Transparenciay Acceso ala 5 - . Comité de Organo Garante i
; Chudadand/a Informacion Unidad administrativa Transparencia (DAIP) ‘
5 2 3 .:

N Recibey crtrega ~—»§ Revisa soicibud _ |
’ Soicita Lo ¢Cumple con'los., '
; i comecciones T fequisitos? -

Ls 1
| ‘ [ - ;
| "¢Realiza “-._No-] Declara solicitud no :
| &grrecciones - ! presentada ' : |
b N ’ PR ——
[ Nicitud . | Andlizayelabora |

nuevamente respuesta

—* Procede

i

. s
Toma resolucion |
para ampfiar plazo, |

. Comié?/,.""' Sk

2 u - i

. ; !

Notifica y da ; to . ! |
respuesta +— Envia a validacién Entrega , |
B Z S PR SR A H

|

i

%

} : ok !
f ' L Da respuesta al |
| di:lamendalDA!Pg

i

Area duefia del proceso - Direccién General -~ -~ e e |
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6) Descripcion detallada del procedimiento
Actlmdad Responsable Descripcion
1 Ciudadano/a Realiza solicitud de Informacion a través de ia Plataforma Nacional de Transparenca u
ofra via (Telefénica, Oficio, Presencial, Email). ) ‘
Recibe la solicitud por otra via, la registra en la Plataforma Nacional de Transparencia y
2 notifica a la persona solicitante; después entrega acuse de recibo de la solicitud de
informacién publica.
Realiza la revision de la informacién solicitada, para verificar si es clara y que sea
3 competencia de algunas de las unidades administrativas del IEM, de acuerdo con las
facultades, competencias y actividades; de ser asi, se continta con la actividad 7; en caso
de detectar inconsistencias se realiza la siguiente actividad.
Jefe/a del Area de indica a la persona salicitante que sefiale ofros elementos o corrija los datos
4 Transparencia y proporcionados, o bien, precise uno o varios requerimientos de informacién en un plazo
Acceso a la no mayor a § dias habiles a partir del-dia habil siguiente a su recepcion.
Informacion Declara la solicitud como no presentada y se da fin al procedimiento cuando la persona
5 solicitante de informacién no atienda el requerimiento de informacion adicional en un plazo
de 10 dias habiles posteriores a fa notificacion de acuerdo al articulo 124 de LTAIP.
Computa nuevamente la solicitud si hay desahogo por parte del particuiar dentro de los
6 siguientes 10 dias habiles a la notificacién, cumpliendo con el plazo de respuesta que
establece el articulo 124 de la LTAIP.
7 Procede la respuesta solicitando la informacién por medio de oficio a la unidad
administrativa competente en los plazos determinados por la normativa aplicable.
Realiza analisis y elaboracién de respuesta de la solicitud (modalidad y acceso), la
informacion debera ser entregada en un archivo digital, mediante oficio y en version publica
si para la entrega de informacién se requiere su clasificacion, reserva, inexistencia,
3 Unidad incompetencia o determinaciones en materia de ampliacién de plazo, la unidad
administrativa administrativa del IEM, somete la respuesta a consideracién del Comité de Transparencia
antes del plazo de 15 dias habiles y Unicamente para el caso de incompetencia el plaze
es de 3 dias habiles. Si no es el caso anterior, se entrega al Area de Transparencia
procediendo a la actividad 10.
Toma resolucion ya sea para ampliacién de plazo, confirmacion, modificacion o revocacion
9 Comité de de propuesta de respuesta a solicitud de informacién mediante la extension de un acta que
Transparencia se turna a la persona Titular de la unidad administrativa y, a su vez, al Area de
Transparencia y Acceso 4 la Informacion.
10 Unidad Entrega respuesta sustentada en el acta de comité al Area de Transparencia y Acceso a
administrativa 1a informacion.
- Envia respuesta de la solicitud de informacién a la Secretaria de Contraloria para vakidarla
11 Jefela del Area de previo a su notificacion; una vez validada, procede a dar respuesta por medio de la
Transparencia y plataforma; en caso contrario, se solventan observaciones y se repite la actividad.
iAc;ceso a ga Notifica y da respuesta la persona solicitante, integra y resguarda expediente, antes del
12 nformacion vencimiento de 15 dias habiles. Si aplica ampliacién de plazo, a mas tardar en un lapsc
de 10 dias habiles posteriores a la notificacion. El procedimiento finaliza si la persona
solicitante no presenta inconformidad, de lo contrario procede la actividad siguiente.
Presenta Recurso de Revision mediante un escrito de interposicion frente al Crgano
Garante (IDAIP) o Plataforma Nacional de Transparencia durante los 15 dias hébiles
13 Ciudadano/a siguientes a la notificacién de respuesta o vencimiento del plazo, el o la ciudadano (a)
también podra solicitar la revisién ante el Area de Transparencia y Acceso a la Informacion
y ésta sera responsable de turnar el documento al Organo Garante al dia habil siguiente
de recibido.
Da resolucion al recurso de revisién, determina si el documento cuenta con los requisitos
de acuerdo 2 la ley, si no cumple con los requisitos subsana el documento, si no lo hace
Organo Garante > @ )
14 (IDAIP) el procedimiento se detiene. Si el documento cumple con la normativa el Instituto
Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y de Proteccién de Datos Personales
(IDAIP) lo turna at Area de Transparencia.
Jefe/a del Area de
15 Transparencia y Recibe y remite mediante oficio expediente de recurso de revision al Titutar de la unidad
Acceso a la administrativa.
Informacion
Area duefia del proceso - Direccién General (
Manual de Procedimientos del Instituto Estatal de las Mujeres — Gobierno del Estado de Durango
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i D?‘é%%ﬁ Togs Cédigo. . N
" e ) IEM-MPO-01 -~ .- o |
| 0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion, Versién. |
) julio de 2021 .1
Ac";;f,dad Responsable Descripcion ‘
- |
16 Unidad Da respuesta en funcién del dictamen del IDAIP para cumplimiento de su resolucién y |
administrativa solvente lo requerido. !
| Jefe/a del Area de
| 17 Transparencia y Informa al IDAIP mediante oficio el cumplimiento de sus resoluciones en un plazo no mayor
{ Acceso a la a tres dias habiles (modificacion de respuesta). Fin de procedimiento. |
Informacion |
7)  Formatos anexos y registros a mantener
. . ! . Responsable de Tiempo y forma de
| Cadigo del registro Nombre del registro . conservacién conservacion |
- Oficio de salicitud a la unidad administrativa Area de 2 Afios - Fisico
— Transparencia y | T |
- Oficio Acceso a la 2 Afios — Digital
- Expediente de Recurso de Revisién ‘ Informacion 2 Afios - Fisico :
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
| ‘ 9)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacion
10) Control de emisién
|
| Elaboré . Revisé Autorizé
| Jefe de Area de Tr ansparencia Directora General A Directora General
| y Acceso a la Informacién .
| BN/ W
= | Bl g p Al
1.S.I. Edgar Alonso Rivas Ortega C. Jaura Elena Estrada Rodriguez . Laura Elena Esffada Rodriguez
Nombre y Firma ’ ) Nombre Nombre y Firma

1.3 AREA DE COMUNICACION SOCIAL

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.3.1 Cobertura de Eventos Institucionales Fecha aprobacién: |
Cédigo: | IEM-PO-01-03 julio de 2021

2)  Objetivo: :
Cubrir la participacion del IEM ante los medios de comunicacién en los diversos eventos en los que es representado, en
su mayorfa por la Directora General, para brindar informacién publica veraz y oportuna de fas actividades del IEM.

3) Alcance:
Inicia con Ia recepcién de la agenda de eventos de la Directora General y concluye con el registro de la informacion de los
eventos cubiertos para la elaboracion del informe mensual de actividades.

Area duefia del proceso - Direccion General
Manual de Procedimientos del Instituto Estatal de fas Mujeres — Gobierno del Estado de Durango .
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Codigo. e 1
. : EMMPO01 -
~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  I"Fogha de aprobacion. | Version.
o o juiic de 2021 e

4)  Politicas de Controk:

8)

4.1, Debera estar al tanto de los medios de-comunicacion y en contacto con las unidades administrativas del |EM ademas
de elaborar tarjetas informativas para proporcionat a la Directora General los datos que requisra.
4.2. Se deberé iener conocimiento de todas las actividadas gue realiza el IEM.
4.3. Su actuacion se sujetara a lo establecido en:
4.3.1. Reglamento Interior del [EM
4.3.2. Manual de Organizacién det {EM.

Flujo del procedimiento:

i
:
1

IEM~-PO-01-03 Coberiura de evenios insfitucionaies

Je®fa de Area de Comunicacién Social

4 5

| Acompafia y asiste i Daseguimiento alal
»  alaDiectora —»> Cubreelevenio —+ informacion . —#
General | derivada del evenio

Recibe la agenda
© deevenios de fa -
| Directora General

: Elabora hforme
mensual

Fins

8} Descripcién detallada del procedimiento
Act%iqad Responsable - Descripcion
4 Recibe la agenda de la Directora General para ia cobertura de eventos.
Acormpana a la Directora General al evento v la asiste proporcionandole ia informacion que
2 : . requiera. ' -
BE— L e o . ]
3 i Ciifiﬁgsi{?ﬁ;&igcial Realiza grabacion en audio y captura de fotografias del evento, segin sea el caso.
Da seguimientc a la informacion derivada del evento; en caso de existir contra notas se
4 solicita réplica ante los medios de comunicacion {television y radio).
) Registra la informacion més relevante de los eventos cubierios para la laboracion del
5 ; o informe mensual de actividades. Fin del procedimiento. S
i P
7} Formatos ansxos y registros a mantensy
] R T
o . ! . Responsablede | Tiempoy forma de
Cadigoe del registro Nom . | L.
g °8 ombre del registro conservacion ] conservacion
Jefeja de Areade |
- Agenda de fa Diractora Generat - | Comunicacion ? 2 Afios - Fisico v digital
L ) Secial
g3} Procesos o pmcéﬂimientos con los gue se relaciona
Cédigo Nembre del procedimiento
- No aplica
g)  Control de cambios del procedimiento
Wersidn: Fecha: | Descripcion del cambio:
1 julio/2021 Documanto de nusya sreacion

Ares dusfia del procese — Direccidn General

Manuai de Procedimientos del Institulo Estatal de las Mujsres - Gobierno del Estado de Durango
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Cédigo.
EM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIE g : o .
EDIMIENTO Fecha de aprobacién. | Versién.
| julio de 2021 1
Elaboréd Revisd A i
. utorizo
Jefe del Area de Comunicacion Directora General Directora Generai
Bocial N
P = il /
LC’; a}égnn«Abraham C. Laura Elena
Vatenzuela Hernandez Estrada Rodriguez C. Laura £lena Estrada Rodriguez
Mombre vy Firma Nombre v Firma Nombre y Firma
1)
informacion del procedimiento
Nembre del procedimiento: Version No.: 1
1.3.2 Monitoreo de Medios- - Fecha aprobacion:
Cédigo: | IEM-PO~01-04 jutio de 2021
2)  Objetivo:
Lieva a cabo una revision general y constante de los diferentes medios de comunicacion impresos y electrénicos que hagan
referencia a las actividades y los objetivos del IEM.
3)  Alcance:
Inicia con la busqueda de noticias relevantes y relativas al IEM y concluye con la entrega mensual del archivo histérico al
centro documental para su registro.
4} Poiiticas de Control:
4.1. En caso de tener conocimiento de alguna noticia de manera extraordinaria, se actualizara la sintesis informativa y se
informaré a ia brevedad posible. }
4.2. La sintesis informativa del monitoreo de medios debera incluir como minimo: logotipo del medio de comunicacién que
emite la nota; nombre de!l autor de la nota y/o del espacio informativo; fecha.de la nota.
4.3. Los encabezados de las notas deberan resaltarse para facilitar su lectura.
4.4. Los horarios y fa informacion que debera contener [a sintesis informativa quedaran sujetos a fas directrices de la
Directora General. .
4.5. El monitoreo de medios debera hacerse todos fos dias sin falta, en caso de que la jefa de area se ausente, debera ser
cubierto por el auxiliar administrativo de comunicacion sacial.
§}  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-04 Monitoreo de medios

Jefe/a de Area de Comunicacion Secial

Inicio
i 1 2 3 4 5
Int intesis | | ] Recopila A
. Realiza bisqueda | regra sintesis |, FEntrega sintesis . electnicamente | i Entrega mensual al |
! . A informativa b : N ara generar  i—»!
. informativa | ‘ informativa {archivo histrico de | | Centro Documentat |
T Lo foficas 0 '

{’ Fin

Area duefia del proceso — Direccion General
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D“%* 10808 Cédigo.
‘ {EM-MPO-01
go MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacidn. Version.
G julio de 2021 1
6) Descripcién detaliada del procedimiento
Ac“;!,dad Responsable Descripcion
Realiza la bisqueda de informacién relevante relativa al IEM en medios de comunicacion
1 electronicos e impresos.
integra en una sintesis informativa las notas relevantes del IEM detectadas en medios de
2 comunicacion electrénicos e impresos y en redes sociales (Facebook y Twitter).
Jefe/a de Area de e . ) ) .
3 Comunicacién Social Entrega sintesis informativa en lavia y los horarios que la Directora General determine.
4 Recopila electronicamente para generar un archivo histérico de noticias referente at IEM.
Entrega de forma mensual al Centro Documental para su registro y archivo. Fin del
s procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
P . . Responsable de Tiempo y forma de
Cadigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
Jefefa de Area de
- Expediente de Recurso de Revision Comunicacion 2 Aftos — Fisico
Social
8) Procesoso procedimientos con los que se relaciona
Codigo Nombre del procedimiento
- No aplica
g)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
_ Elabord Revisé Autorizé
Jefe del Area de Comunicacién Directora General Directora General

C/Laura Elena E. ra

AW

Nombre y Firma

Nombre

az‘@%g{av

Qeera

& Gotondod
C. Jaura Elena Estrada Rodrigusz—

mbre y Firma

v

Area duefia del proceso ~ Direccién General
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D A Codigo. .
. . —__IEM-MPO-01 . |
: ' g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versién.
TR julio de 2021 1
1)
Informacién del procedimiento v |
| Nombre del Procedimiento: Version No.: 1 ,
| 1.3.3 Disefio de material grafico digital institucional ) ' Fecha aprobacién: ,
; Cédigo: IEM-P0O-01-05 julio de 2021
‘ 2)  Objetivo:

Elaborar el material grafico digital para el disefio y presentacion de documentos internos que genere el IEM conforme a
sus actividades y atribuciones. ’ .

3) Alcance: :
Inicia con la peticién de material grafico digital por parte de las diferentes unidades administrativas del IEM y concluye i
con la elaboracion del material y su respectiva entrega. o |

4)  Politicas de control:
4.1 El Area de Comunicacién Social, establecera los criterios para la elaboracion del disefio de material grafico ademas
de la forma de entrega y calendario de actividades. o !
4.2 El material grafico que se disefie debers contener los colores institucionales, lenguaje incluyente, imagenes libres de
estereotipos. .

5)  Fiujo del procedimiento:

IEM-PO-01-05 Disefio de material grifico institucional

Jefe/a de Area de Comunicacién Social Auwxiliar Administrativo de Comunicacion Social Unidad administrativa

Entabla
comunicacion

Recibe y revisa
propuesta

10
h Inicia proceso de
B requisicion de

, Area duefia del proceso - Direccion General
" Manual de Procedimientos del Instituto Estatal de las Mujeres — Gobierno del Estado de Durango i |
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Caodigo.
. . [EM-MPC-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
jutio de 2021 1
8) Descripsion detallada del procedimiento
Actx:dad Responsable Descripcién )
4 Recibe formato de solicitud de disefic por parte de las unidades administrativas para la
Jefeia del Area de elaboracion de material (infografa, informes).
2 Comunicacion Social | Solicita al Auxiliar Admiristrativo de Comunicacion Social, la elaboracion de material
(infografia, informes, eicétera).
3 Establece comunicacién con la unidad administrativa solicitante para conocer detalles v
Auxiliar - acordar el tiempo de entrega. :
Administrativo de DiseAa las propuesias de material grafico solicitado, conforme a los lineamientos
4 Comunicacion Social | establecidos para el uso y manejo de logotipo institucional y envia a la unidad
administrativa para gue d2 visto bueno.
Recibe y revisa las propusstas de material grafico para su eleccion y visto bueno, en ¢aso
5 de haber alguna observacion contintia con la siguiente actividad, de io contrario pasa a la
- — Uni actividad 7.
9".16%? Solicita modificaciones al Auxiliar Administrative de Comunicacion Social y vuelve a la
6 Administrativas o . :
. actividad 4.
7 Da visto bueno.
Auxiliar . s . . . .
3 Administrativo de Envia al Jefe/a del Area de Comunicacion Social material grafico elaborado para revisién
Comunicacién Sociat y conclusion.
Jefefa del Area de : . ]
9 Comunicacién Social Aprueba las propuestas graficas de acuerdo con el disefio seleccionado.
inicia procedimiento intemo para la requisicion de material y/o equipo, en caso de ser
10 S . ; - A
necesario la impresién del material, de lo contraric pasa a la actividad 12
41 Auxiliar Recibe insumos.
Administrativo de
42 Comunicacion Social | Elabora material grafico.
13 Entrega de material grafico editable y/o impreso a unidad administrativa solicitante.
Unidad administrativa | . . . ) -
14 solicitante x Recibe material grafico solicitado. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a maniener
—

Codige del registro

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de

Nombre del registro conservacién

Jefe/a de Area de

Social

Jefe del Area de Comunicacién

Directora General

- Formato de solicitud de disefic Comunicacion |'2 Afios - Digital
) Social

8) Procesoso© procedimientos con los que se refaciona

Codigo % Nombre del pfocedimiento

JEM-PO-01-30 | Requisicion de material y/o equipo
g}  Control de cambios del procedimiento

Versién: Fecha: ‘! Descripcién del cambio:

1 juliof2021 * Documento de nueva creacidn
10y Control de emisién
i - T
Elabort Revisé Autorizd

Directora Genaral

i

, £ /7
LOYTC Gak Kbraham 2“‘ w/é"',, 7% ﬁ%,) %M“@@%d@\
Vaienkidia Hernandez thura Elena Estrada Rodriguez ° "\ i¥ CjlLaura Elena Est oariguez

Nombre y Firma Nam iTma Nombre y Firma

Area duefia del proceso ~ Dirsccion General
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Codigo. ‘
;2 IEM-MPQ-01 . |
| MANUAL DE ?RO»CEDXM'ENTOS ‘ Fecha de aprobacién. ‘. . Version. !
i - jutio de 2021 1 ;
. ‘ . !
1)
Informacion del procedimiento
! Nombre del procedimiento: Versién No.: 1 g
‘ 1.3.4 Difusion de Imagen Institucional ‘ Fecha aprobacién:
Cédigo: IEM-PO-01-06 . julio de 2021 i
2} Objetivo:
Difundir ante los medios de comunicacion y-redes sociales las actividades del IEM, cuidando brindar una sana imagen
institucional. ) !
‘ 3)  Alcance: |
| Inicia con el analisis de noticias para emitir una postura del IEM y concluye con la respuesta a medios de comunicacion ylo |
! redes sociales. : . :
‘ 4)  Politicas de control: ‘
4.1 El Area de Comunicacion Social, sera la encargada de difundir la imagen institucional del IEM a través del contacto con

los medios de comunicacion y las redes sociales institucionales. V
4.2 El Area de Comunicacién Social, podra brindar a los medios de comunicacion la informacion que éstos requieran, |
siempre y cuando sea pertinente difundir, ’
4.3 El Area de Comunicacién Sacial, podra convocar a los medios de comunicacion a ruedas de prensa o eventos del [EM. |
4.4 £l Area de Comunicacion Social, cubrira las respuestas emitidas a los medios de comunicacion respecto de entrevistas ;
con personal del IEM. ) : . .
§)  Flujo del procedimiento:
- - :
IEM-PO-01-06 Difusién de imagen insﬁtuciong!
! j Jefe/a de Area de Comunicacion Social Directora General Unidades administrativas
. | Analiza y detecta || o poita atorizacin
| : noficias ! : !
L. 8! - |
| Soficita informacién L
| deapoyo  ° s
L ia informacion 5
' Da seguimienio a | . Envia o publica !
notas posiura . |
| "¢ Solicitan . ,
" gnfrevistas?, - ; |
|

Area duefia de! proceso ~ Direccion Generai

! Manual de Procedimientos del Instituto Estatal de las Mujeres ~ Gobierno del Estado de Durango f
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Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién,
) julio de 2021 1

6) Descripcion detallada del procedimiento

Actu;::dad Responsable Descripcion
Analiza sistematicamente la informacion que provenga de los diversos medios de
1 comunicacion del Estado y de redes sociales para detectar noticias y/o publicaciones en
CJefeI a del _ére; de | las que considere pertinente emitir la posicion oficial del IEM.
omunicacion SoCial | g qsita autorizacion para emitir postura oficial en redes sociales y/o medios de
2 comunicacién.
Comunica decision de no emitir postura a Jefela de Comunicacién Social y finaliza
3 i procedimiento. De lo contrario, pasa a la siguiente actividad.
Directora General
4 Otorga autorizacién para emitir postura.
Jefefa del Area de Solicita a las unidades administrativas del IEM informacién con base en la solicitud que
5 Comunicacién Social | hagan los medios de comunicacion.
Unidades - . . -
6 administrativas Brindan informacion solicitada.
Envia o publica postura del IEM a través de la actualizacion y manejo de las redes sociales
7 oficiales o en medios de comunicacion.
Jefe/a del Area de Da seguimiento a las notas, resultado de la postura enviada. En los casos en que soliciten
8 Comunicacién Social | entrevistas a la Directora General o se realice algin evento, pasa a la siguiente actividad,
de lo contrario, concluye el procedimiento.
Convoca e informa a los medios de comunicacion via electronica o telefonica, previa
8 autorizacion de la Directora General. Fin del procedimiento.

7) Formatos anexos y registros a mantener

. . . Responsable de Tiempo y forma de

Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion

- Posicionamiento/ Comunicado Jefeladel Areade | Archivo Histérico del
- Comunicacién Instituto Estatal de las
- Boletin informativo Social Mujeres

8) Pyrocesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo Nombre del procedimiento

- No aplica

g)  Control de cambios del procedimiento

Versibn: | Fecha: Descripcién del cambio:

1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
Elaboré
. . . Revisé Autorizé
Jefe del Area de _Comumcaclén Directora General Directora General
Secial.
a«raé édx}'r? '~ xﬂ f%“fﬂ é %
- : ©.Laura Elena Estrada Rodriguez “i.— ¢ C/Laura Elena EStrada o
7
Nombre y Firma Nombrey Firma Nombre y Firma

| Area duefia del proceso — Direccién General
Manual de Procedimientos de! instituto Estatal de las Mujeres — Gobierno del Estado de Durango
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Cédigo.
{EM-MPO-01
| MANUAL DE p '
N DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version. |
T julio de 2021 1
1.4 DEPARTAMENTO DE INMEDIATA ATENCION A LA MUJER ‘
1)
Informacién del procedimiento ' ’
Nombre del procedimiento: Versidn No.: ] 1
1.4.1 Atencion a la Mujer Fecha aprobacién:
| Cédigo: | IEM—PO-01-07 Julio de 2021
2} Objetivo: .
| Brindar atencion integral de primera instancia a mujeres en situacion de violencia que soliciten los servicios de atencién
| del IEM. |

3)  Alcance:

Inicia con el recibimiento de la usuaria, el seguimiento a la atencién integral hasta la conclusién del caso.

4)  Politicas de controi:

4.1 Las y los profesionistas que brinden atencion especializada de primera vez en trabajo social, psicologia y asesoria !
juridica a mujeres en situacion de violencia deberan actuar con confidencialidad y sensibilidad ante ios €asos que se !
presenten.

4.2 Tener conocimientos sobre las causas y los efectos de la violencia contra ia mujer.

4.3 Proporcionar servicios con eficiencia y calidez.

4.4 Tratar con el debido respeto y atencion a todas las mujeres que acudan a solicitar los servicios.

4.5 Contar con toda la informacién necesaria sobre los servicios que se proporcionan dentro del Departamento de

" Inmediata Atencion a la Mujer. . |

4.6 Se sujetar4 a lo establecido en: |

4.6.1 La Convencion sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW). i
! 4.6.2 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. :
| 4.6.3 En el Plan Estatal de Desarrollo.
| 4.6.4 Ley de las Mujeres para una Vida sin Violencia del Estado de Durango.

4.6.5 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres. :

4.6.6 Programa Institucional del Instituto Estatal de las Mujeres.

4.6.7 Actualiza ia agenda de las y los profesionistas en Psicologia. . : |

4.7 Durante la representacion legal la usuaria debera estar informada sobre el curso de su proceso legal.

4.8 Las profesionistas deberan informar desde el inicio a las usuarias de los servicios de atencion juridica acerca de Ja
importancia de mantenerse cercanas a sus procesos para dar el impulso necesario y evitar la caducidad del mismo.

4.9 Los juicios solo son en materia familiar y hasta que finaliza la primera instancia.

4.10 La duracién de los procesos psicolégicos sera de 10 (grupal) a 12 (individual) sesiones en general, dependiendo del i
€aso en concreto. ’ |

5)  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-07 Atencion a fa Mujer

Personal de recepcion Trabajador/a Social : |

Primera etapa

2

| Recibe a usuaria y Entrevista y registra| | s'zfv'?c‘;”?r:; L
; . regista enSistema " FUEPPEElA e
| f o . J

,<-5ﬁéqt}éi’e~,“

. . Inicia segunda |
““\;:'?d?c:;/”/ *—'j elapa de atencion |
~~ e

Area Duefia del Proceso ~ Direccién de Atencion a Ia Mujer .
Manual de Procedimientos def instituto Estatal de las Mujeres — Gobierno del Estado de Durango _J
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Cadigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [EMMPO-01
L Fecha de aprobacion. Version.
| julio de 2021 1
r IEM—PO-01-07 Atencion a ia Mujer
( Trabajadot/a Social 1! Psicalogo/a Asesorla furidicola
| Segunda etapa
] I
| |
; .
| .o
i | - 0, SV—— A,...,i
i : ;”"2 Asesora, offece )
| | e acompafar |
i i 2 o B ¥
| | !Analiza y definetipo’ . Continga atencién o "
' de atencién psicolégica i
e i N S — -
i &
i
Brinda atencién - nicia
psicolégica | acompaiamiento
e
| “Recibeyda
[ P I
: i segumlentn H %
i :
H :

\ | Elabora informe de |
. demeyenvia |

o

| Recibe informe y |
I archiva

“Para mas detalles de este procedimiento, se sugiere revisar &l Protocolo para ta prevencion y atencion a mujeres en
situacion de violencia del Estado de Durango. )

6) Descripcion detallada de! procedimiento
— i -
TActz’zldad } Responsable ; Descripcion
! i
Primera etapa de atencién |
Personal de Recibe usuaria y registra informacion personal en la bitacora. Envia a un trabajador/a |
1 recepcion social de inmediata atencion a la mujer.
Realiza entrevista inicial para conocer la situacion de violencia de la mujer y registra
g . - | informacion en el Sistema de Georreferenciacion de los Servicios de Prevenciony
Trabajador/a Social | atencién a las Mujerss del Estado de Durango
de‘lnmedaa’ta
Atencién a 1a Mujer | Define el tipo de servicio, ya sea psicologico y/o de asesoria juridica que se brindara a la
3 usuaria de acuerdo con las necesidades particulares del caso. |
|
Area Duefia del Proceso - Direccidn de Atencion a la Mujer ' . o R 4#
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Cédigo.
T ' : {EM-MPQ-01
MANUAL DE PROCEDIVIE - -
S EDIMIENTOS Fecha de aprobacion. " Version.
) julio de 2024 1 N
Actlrgida(i Responsable Descripcion ) |
Finaliza el procedimientc si 2 usuaria no accede a los servicios ofrecidos, poniendo a su
4 . P disposicion la informacion del IEM en caso de que decida regresar. De lo contrario,
Tragsjra:rgggi ;tzc'a' continia con siguiente actividad,
Atenéic’)n ala Mujer Canaliza a ias areas correspondientes a la segunda etapa de atencién. Si la usuaria
5 " | requiere la asesoria juridica, continta la siguiente actividad, de lo contrario, pasa a la
actividad 9. )
Actxzdad § Responsabie Descripcion
Segunda etapa de atencién
Brinda ia asesorfa juridica para darle a conocer sus derechos y plantear la posibilidad de
& . iniciar algun proceso legal mediante acompafiamiento. Si no acepta ef acompafamiento,
ASZSO;'/ a Jlgfdgco/a procede la actividad 8. .
e Inmediata
Atencion a la Mujer | [nicia acompaitamiento, indicando fecha y hora adernds de los requisitos necesarios para
7 ' para iniciar el proceso legal y hasta la dltima instancia. O procede la canalizacion si la
problematica que presenta a usuaria no es competencia del IEM. :
8 Continda con la atencién psicolégica, en caso de no iniciar proceso legal.
Realiza entrevista, analiza la situacion de |a usuaria para el llenado de expediente y la |
9 integracion de la historia clinica y el diagnéstico general, ademas de definir tipo de atencion
psicolégica que requiere. .
Psicélogo/a de
10 Inmediata Atencién a | Brinda la atencion psicol6gica durante el nimero de sesiones gue haya definido.
- la Mujer
19 Verifica el estado de la usuaria y da de alta, cerrando sesiones de atencion psicologica.
Retroalimenta al trabajador/a social de inmediata atencion a la mujer que fleva el caso para
iz seguimiento y monitoreo.
Trabajador/a Social
13 de Inmediata Recibe la informacién brindada.
Atencion a la Mujer ‘
Psicélogo/a de . . ” . . . . .
) ] Elabora informe de cierre de la atencion psicolégica y envia al trabajador/a social de
14 lnmed!gtiﬂ,ﬁ;:?caén & | inmediata atencion a fa mujer.
Trabajador/a Social i
15 de Inmediata Recibe informe y archiva. Fin del procedimiento.
Atencion a Ja Mujer
7) Formatos anexos y registros a mantener

Nombre del registro

Responsable de

_ Tiempo y forma de

Atencién a las Mujeres del Estado de Dura

ngo

Atencion a la Mujer -

- .
Cédigo del registro conservacion conservacion
Registro de primera vez en el Sistema de Trabajador/a Social
- Georreferenciacion de los Servicios de Prevencion y | deinmediata | Permanente - Digital

Psicélogo/a de

Atencién a la Mujer

- Expediente y 1a integracion de la historia clinica Inmediata Atencion 2 Afios — Fisico
a la Mujer
Asasor/a Jurldico/a

- Expediente de Inmediata 10 Afios — Fisico

Area Duefia del Proceso ~ Direccidn de Atencion a la Mujer
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‘ ) Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
Version: | Fecha: Descripcion del cambio:
1 juliof2021 l Documento de nueva creacién
10) Control de emision
.
Elabord Revisé Autorizé
Jefa del Departamento de Directora General Directora General

lnmediata Atencién a la Mujer

N

Fosr) e / 22

- e & Bely 2 % % ( Blh o, r% (¢

LCEyA Virna Denice Mena Gonzalez . Laura Elena’EStrada Rodriguez CJLaura Efend Estrada Rodr o
~ . Nombrey Firma | NW 4 Nombr&y Firma

1.5 AREA DE PREVENCION

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.:
1.5.1 Formacion y sensibilizacién permanente Fecha aprobacion:
Cédigo: IEM~-PO-01-08 julio de 2021
2)  Obijetivo:

Fortalecer los esquemas de prevencion de la violencia para las mujeres, a través de acciones de formacion y
sensibilizacion permanentes en las zonas y poligonos con mayores indices de violencia, atendiendo a los sectores,

publicos, sociales, académicos y privados.

3) Alcance:

Inicia con la promacion y difusion de los servicios del IEM, hasta la entrega de material probatorio y registro de analisis

de informacion estadistica de los mismos.

4)  Politicas de Control:

4.1 Las personas instructoras durante su intervencion deberan utilizar lenguaje incluyente y no hacer uso de palabras

altisonantes frente a grupo.

4.2 Deber4 existir confidencialidad de Ia informacién brindada por parte de las mujeres que soliciten ser canalizadas al

IEM para recibir los servicios de atencién.
4.3 La division de la agenda semanal se elaborara de manera equitativa y equilibrada a las personas instructoras.

4.4 Los talleres estan disefiados en tres niveles: el primero es introductorio a los temas de perspectiva de género y
violencia (12 sesiones) el segundo, es de seguimiento (8 sesiones), y el tercero, es de empoderamiento econémico

de las mujeres (8 sesiones). Se buscara brindar los tres niveles en cada grupo.
4.5 Las platicas preventivas son de una sola sesion y de un tema en especifico.
4.6 Se sujetara a lo establecido en:

4.6.1 La Convencion sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW).

4.5.2 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
4.6.3 E! Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

4.6.4 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.

4.6.5 Programa Institucional de la Mujer.

Area Duefia del Proceso — Direccién de Atencién a la Mujer
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo.
IEM-MPQ.01

julio de 2021

Fecha de aprobacion.

Versién.

1

IEM—P0O-01-08 Formactén y sens:balzaclén permanente

* i Continuia promocion!
. ”‘“”"’ MO difsion

i

Integrarites de Area de Prevencion Jefela de Area de Prevencion i

Auxiliar Administrativo
Comunicacio i

IEM-PO-01-08 Formacién y sensibiizacion pemanente

| . ! Jefela de Departamento de | f
! Integrantes de Area de Prevencion medahM Atencion a la |
; ujer

: H . i

s

i

Prevencisn

Jefe/a de Area de

i Jefela de Deparlamento de !

Recursos Matemies

9

Recibe y aprueba ;—*““—-' soficita

i

Envia agenda y

-]

"1 [Tivica proceso de| |

requisicion de
material y/o
equipo )

12

Recibe e micia

11

intervencion

Concluye y entrega

constancias mensual

Realza informe

Inicia proceso de
enirega de
vidticos y
gasofina

Area Duefia del Proceso ~ Direccidn de Atencicn a la Mujer
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s | Cédigo.
: i . IEM-MPO-01
@ 3 MANUAL DE PROCED‘M‘ENTOS Fecha de aprobacidn. Version.
E julio de 2021 1

8) Descripcién detailada del procedimiento
| Act:;‘:dad Responsable Descripcion
Promociona y difunde los servicios de prevencion del iIEM en los sectores publico, privado,
académico y social, este Gltimo con base en la informacion proporcionada anualmente por
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de los lugares con mayor indice de viotencia.
*E} acercamiento puede ser de dos maneras. mediante solicitud de oficic ante instituciones,
1 o fisica mediante recorridos y visitas en comunidades con alto indice de violencia en fas
que se identifiquen personas estratégicas que faciliten la intervencion. L.a segunda opcion
s gue a peticion de perte los sectores publico, privado, académico y social soliciten los
Integrantes de Area talleres y platicas del [EM.
I—
A -
de Prevencion Contintian labores de promocién y difusién si no es aceptada la infervencion y finaliza el
2 procedimiento. Si alguna institucion acepta o solicita la intervencion, procede a la actividad
siguiente. : i
Realizan agenda y cronograma de actividades para iniciar con 1a imparticién de talleres O*—%
platicas en materia de prevencion de fa violencia contra las mujeres y derechos humanos.
3 Si ya cuenta con el material necesario continta con actividad 7. En caso de requerir el
disefio de nuevo material pasa a siguiente actividad. :
A i i
4 Jeﬂ";?eszrxgi de Solicita al Auxiliar administrativo de Comunicacién Social disefio de material. |
i Auxiliar ' 7
5 administrativo de inicia procedimiento de disefio de material grafico institucional.
Comunicacion Social
. Recibe material.
Jefe/a del Area de
Prevencién Entrega agenda semanal para aprobacion al Jefela del Departamento de Inmediata
7 Atencion a la Mujer.
Jefela de i ) ‘ . i
8 ms‘i%?;?;?:;igﬁ é Recibe y aprueba agenda semanal.
la Mujer
Jefela de Area de Envia al Departamento de Recursos Materiales la agenda semanal v la solicitud de |
g Prevencién | vehiculos, gasolina y materiales de papeleria necesarios para los talleres o platicas
L ) ‘E informativas. [ ——
1 10 Jefela del inicia procedimiento de requisicion de material y/o equipo.
o Departamento de : -
1" Recursos Materiales | |icia procedimiento de entrega de viaticos y gasolina.
Reciben vehiculos, vigticos y material solicitado e inicia intervencion mediante talleres o 11
12 platicas informativas. segun sea el caso. : |
Canalizan al Departarento de Inmediata Atencion a la Mujer si durante la intervencion ’
13 Integrantes del Area preventiva se presenta un ¢aso o situacion de violencia, o en el caso de Region Laguna,
de Prevencién ai Depto. De Atencion a ia Mujer Region Laguna o2 as instituciones correspondientes. De |
no surgir algun caso de violencia, pasan directamente a 12 actividad 14.
Concluyen la intervencidn y entregan constancias a las personas asistenies en elcasode |
14 talleres de primer, segundo y tercer nivel. La Directora General hace entrega de

constancias en caso de asistir al cierre.

l Area Duefia del Proceso ~ Direccion de Atencién a la Mujer
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Codigo.
5 . - . AEM-MPO-01 :
MANU,AL PE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. © Version.
julio de 2021 1

Act:;:dad Responsable Descripcion
Realiza informe mensual de intervenciones y se entrega material probatono (testimonios,
18 : listas de asistencias, memoria fotografica, etcétera) a la Direccién de Planeacion
Jefera de Area de | Estratégica.
Prevencion )
Registra informacion en el Sistema Estatal de Georreferenciaciéon con Perspectiva de
i€ Gérnero. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
< . ; . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Oficio de comisién
- Listas de asistencia A
- irfelade Areade | 5 Afos - Fisico y digital
- Formato de reporte de actividades revencion
- Agenda semanal
8} Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimiento
IEM-PO-01-05 Disefio de material gréfica digital institucional
IEM~PO~01-30 Requisicion de material y/o equipo
IEM-PO~01~25 Entrega de vidticos y gasolina
9) Control de cambios del procedimiento
| Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Contro! de emisién
. Elaboré Revisé Autorizo
Jefa de Area de Prevencién Directora General Directora General
Hp e 5 Bty f Foeonl Elndik
d
L.CEYA Virna Denice Mena Gonzélez Laura Elena Estrada Redrignez’ . Laurd Elena Estrada Rodnguez
Nombre y Firma ———"Nombre y Firma Nombre y Firma

Area Duefa del Proceso ~ Direccidn de Atencién a la Mujer
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f0 | 2502 T0D0S Cédigo.
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S— ___IEM-MPO-01 .
Fecha de aprobacién. Versién.
julio de 2021 ]

o v
PR

1.6 DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA
1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.: 1
1.6.1 Desarrollo, ejecucion y seguimiento de proyectos federales Fecha aprobacién:
cédigo: LtEM—PO—m—Og . julio de 2021

2)  Objetivo:

Llevar a cabo la planeacion, ejecucion y conclusion de los proyectos federales asignados al Instituto Estatal de las Mujeres.

3}  Alcance:

Inicia a partir de la emision y publicacion de las reglas de operacion de los programas federales del Instituto Nacional de
Desarrollo Social (INDESOL) y del Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), hasta la firna de constancias de
conclusion de proyectos federales.

4) Politicas de Control:
4.1 La elaboracion de los proyectos federales se sujetara a lo establecido en:
4.4.1 La Convencion para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra ia Mujer (CEDAW).
4.1.2 La Convencién interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Belém do
Para).

4.1.3 Las reglas de operacién del Programa de Apoyo a las Instancias de las Mujeres de las entidades federativas
del INDESOL.

4.1.4 Las reglas de operacién del Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de Género.
4.1.5 Plan Estatal de Desarrofio 2016-2020.

4.1.6 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.

4.1.7 Programa Institucional de la Mujer.

4.1.8 Reglamento Interior del Instituto Estatal de las Mujeres.

5} Flujo del procedimiento:

| Revisay emite _l | J
- |

r IEM-PO-01-08 Desarrollo, ejecucién y seguimiento de proyectos federales
i INDESOL/INMUJERES Director/a de Planeacién Estratégica
i plabi
! e :
J Inicio }
} T 2 3
T i i i
; : i ! !
| | Emitey publica =§ Ehwgg‘v::‘yech | Envia formato para |
i | reglas de operacion | i revision |
b ‘ o T — |
‘ l

o
|
!
1
|

Resuelve

~—» Envia para revisién |

|
l

observaciones

l
i < \y&pmeba?/ P % Realiza ajustes ,
x r// B
H st
| R

Area duefia del proceso ~ Direccion de Pianeacién Estratégica
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; Dw% TOROS Cédigo.
IEM-MPO-01
{ Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion, Versién.

julio de 2021 1

IEM~PO-01-08 Desarroflo, ejecucion ¥ seguimiento de proyectos federales

INDESOL/INMUJERES Director/z de Planeacion Estratégica Directora General

| L

.

7 |

R ¥ oo " |

Inicia ejecucion de | ~*, Desarrofla proyecto

proyecio federal |

! Finaliza proyecto y l— !

| registra |
; 14

5 Solventa : .

| observaciones | |

g ___________________________________________ i B —, ;

H % . H ) i

6)  Descripcién detallada del procedimiento

Actmdad Responsable Descripcion : “’

‘ INDESOL Emite y publica las reglas de operacion del Programa de Apoyo a las Instancias de las

| 1 INMU JERE‘S Mujeres de las entidades federativas (INDESOL) y del Programa de Fortalecimiento a la |

Transversalidad de la Perspectiva de Género (INMUJERES), |

Elabora los proyectos federales de acuerdo con la estructura y las regias de operacién de

; 2 Director/a de los programas de INDESOL y el INMUJERES conforme a los objetivos que persigue cada

! > uno de ellos. |

| Planeacién i

Estratégica Envia los proyectos federales a través de las plataformas proporcionadas por el INDESOL |

3 y el INMUJERES.

Revisa y realiza mesas de analisis con fa finalidad de que éstas emitan de manera |

4 colegiada recomendaciones para la mejora de los programas anuales, !

INDESOL,

INMUJERES Envia al Instituto Estatal de las Mujeres los resultados emitidos en las mesas de analisis

5 para su aprobacién y resolucion de observaciones en cada uno de los proyectos, i

6 Director/a de Resuelve las observaciones de cada uno de los proyectos federales. ;

Planeacién

Estratégica Envia a INDESOL e INMUJERES a través de sus plataformas los ajustes realizados a los |

7 proyectos federales para su revision.

Area duefia del proceso ~ Direccién de Planeacicn Estratégica : :
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’ Cédigo. \
& : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEWM-MPO-01 - :
S . . Fecha de aprobacion. Version. )
e h ) julio de 2021 1
[ Actividad | ' 1
| N Responsable : Descripcion
| . .
N
i INDESOL, Revisa y en caso de aprobar los ajustes realizados contintia con la actividad 10; en caso
8 INMUJERES de no ser aprobados pasa a la siguiente actividad.
| Realiza los ajustes solicitados por INDESOL y/o INMUJERES en el plazo asignado por la
9 misma, posteriormente se envia nuevamente a través de sus plataformas.
inicia con la ejecucion de los proyéctos federales, los cuales deberan ser desarrollados
10 Director/a de durante el ejercicio fiscal ce su aprobacion. i
Planeacion 7 !
: Estrategica 3 Desarrolia los proyectos federales a través de la asignacion de enlaces para el seguimiento ‘
g | de cada una de las acciones. J
mahza el proyecio una vez cumplidas las metas establecidas en las acciones y registra \
l 12 |a informacion con los resuitados y el material probatorio a las plataformas del INDESOL e ‘I
INMUJERES. !
1 INDESOL Recibe los resultados de los proyectos ejecutados por el IEM para su revisién y aprobacion, !
| 13 : INMUJERES en caso de no haber observaciones se continda con la actividad 15; en caso de existir
| observaciones, se realizan la siguiente actividad. :
14 ' D;rgitgarg éci;a Solventa las observaciones correspondientes al programa, y se envia para su revision y
' ; Estratégica aprobacion mediante las plataformas del INDESOL e INMUJERES. - !
! Directora General Firma la constancia de conclusion de los proyectos, una vez que el INDESOL y/o
; 15 ‘ INMUJERES apruebe los resultados de los proyectos federales. Fin del procedimiento. |
i -

7) Formatos anexos y registros a mantener

- 0 - !
Codigo del registro Nombre detl registro R::gggfé@%ge i‘ Tla(?;?‘(;gnfizir&ide !
] :
1 |
- Reglas de Operacion Direccidn de 8 Afios — Fisico ‘%
Resultados de la mesa de analisis del Programa Planeacion 8 Afios — Digital §
- Estratégica |
Anual J
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
o S
‘; Cédigo ‘ Nombre del procedimiento
! - \ No aplica 1
8) Controt de cambios del procedimiento
?Versién: | Fecha: ‘ Descripeién del cambio:
f 1 julio/2021 § Documento de nueva creacion ' B "
10) Control de Emision
A ~ i
) Elaboré - Reviss Autorizé
Director: lanea . Directora General \ Directora General
f Estratégica : i

Scisa (B Byt o f

Rodriguez

pund B
! |aura Elefia’ a Hodrl

Nombre y Firma

ﬁombre igma } 1

Area duefia del procese—Direccién de Pianeacion Estratégica . : ) b Caa
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e L - Codigo. |

MANUAL DE PROC - -

- A Ufé\v ; O EDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version, o

' julio de 2021 ' 1 ]

1) L

Informacidn del procedimiento f
: ’ : ;
Nombre del procedimiento: ; Version No.: I 1
1.6.2 Elaboracién y seguimianto de instrumentos de pianeacion del IEM Fecha aprobaci6n:
Cédige: | IEM-PO~01-10 julio de 2021
H
2} Objetivo:
Elaborar ta Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y el Programa Operative Anual (POA) del IEM, ademads de dar |
seguimiento para su cumplimiento. . .
3} Alcance: i

Inicia con {a elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y del Programa Operativo Anual (POA) del IEM
hasta la captura de informacion sobre el cumplimiento de metas propuestas como parie del seguimiento.

4} Politicas de control:
4.1 La informacion que se integre debera ser recopilada y analizada por la Direccion de Planeacion Estratégica y la f
Direccion de Administracion y Finanzas. |
4.2 La informacion que se recopile debera ser revisada por la Secretaria Técnica previo a la validacién de la Directora
General,
4.3 Se sujetara a lo establecido en: ) ) |
4.3.1 Bl Programa Estatal de Desarrollo 2016-2022. ) )
4.3.2 Ley de Planeacion del Estado de Durango.
4.3.3 La Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.
4.3.4 El Programa Institucional de la Mujer. :
4.3.5 El Reglamento Interior del Instituto Estatal de las Mujeres.
4.3.6 El Manual de Organizacion del Instituto Estatal de las Mujeres.
4.4 La elaboracion de la MIR debera ser sustentada en la metodologia del marco logico.

5} Fiujo del procedimiento: . o . 5

H

informacion |

.

IEM~P0O-01-10 Etaboracion ¥ seguimiento de instrumentos de planeacion -—1
o Secretaria ;a‘;cmcax
i i irectorfa de Planeacion . . .
Diector/a denszneacnn Estratégica y Jefela de Directora General Dmgtogfa de Planeacn?q,
Estratégica Area de Evaluacion y Seguimiento y Evaluacion
Seguimiento .
e ———
{ Inicic }
— m”imm 1 ,
| !
i Recopita Revisay analiza |
! informacion 1

Integra y elabora
POA Y MIR
5

- N [ ............................................... !
. _ i
Envia para revision : . i
y aprobacion i Rev:saygpmeba g
L — ]

)

Envia para
aprobacion de POA
y MIR

Sl
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DAJAmws ' Cédigo.
B IEM-MPO-01
MANUAL DE P E — -
go ( ROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
ol julio de 2021 1
{EM~PO-01-10 Elaboracién y seguimiento de instrumentos de planeacién
r
i . - Director/a de Planeacion | Director/a de Planeacién,
Jefe/a de Area de Evaluacién y Seguimiento Estratégica Seguimiento y Evaluacion
1
l 12 11 10 8 " 8
| [Redibe notificacién | | | k ;
. o . para dar .| | Recibe validaciény | | o
%Captura en Sisiema e—; Solicita informacién seguimiento al PO. A“ : turna 1 Aprueba y envia
: i y la MIR autorizada | !
{

6) Descripcién detallada del procedimiento

Actt':ldad Responsable Descripcion
1 D;;:ifaﬂcaio?we Recopila actividades y metas a realizar en las diferentes unidades administrativas para
Estratégica iniciar Ia elaboracién del FOA y MIR.
Secretaria Técnica,
2 Director/a de Revisa y analiza la informacion recopilada.
Planeacién
Estratégica y Jefela
de Departamento de ) )
3 Efamac;én y Integra la informacion recopilada en los formatos corréspondientes y elabora POA Y MIR.
Seguimiento
Director/a de
4 Planeacion Envia para revision y aprobacion de la Directora General.
Estratégica )
5 Directora General Revisa y aprueba la informacion planteada en el POAY la MIR.
6 D;ﬁ:ﬁ?;gédne Envia oficio que valida a informacion plasmada en el POA y la MIR a la Direccion de
Estratégica Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para su aprobacion.
. Recibe y revisa; en caso de haber observaciones, se envian para las modificaciones
7 Director/a de correspondientes.
Planeacién,
Seguimiento y
8 Evaluacion Aprueba POA y MIR y envia oficio de validacion.
o D;ﬁiﬁgﬁ;e Recibe oficio de validacion y turna al Departamento de Evaluacion y Seguimiento para la
Estratégica supervision del cumplimiento.
10 Recibe notificacion para dar seguimiento al POAy la MIR autorizada.
Jefela de g
Departamento de Solicita mensualmente a las unidades administrativas la informacion correspondiente para
1 Evaluacion y su captura en el Sistema de Informacion Gubernamental.
Seguimiento
Captura en su totalidad la informacién anual correspondiente al POAY laMIR en el Sistema |
12 de Informacion Gubernamental. Fin del procedimiento.
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| Dlm TI00S Cadigo.
IEM-MPO-01
; @ WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién,
| syt julio de 2021 1
i
‘ 7)  Formatos anexos y registros a mantener
' Cédigo del . Responsable de Tiempo y forma de
Registro Nombre del registro conservacion conservacién
- Oficio de validacion de informacion Direccién de
- e Planeacion 2 Aflos — Fisico
- Oficio de validacion Estratégica
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
: L - No aplica
| 9}  Control de cambios del procedimiento
~ Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
| 1 juliof2021 Documento de nueva creacién
10) Control de Emisién
Elaboré Revisé .

. . . . Autorizé

l ‘Dzrectogéatrg(taégzgeactén Dm?c“?“ General Directora General

75%4 ,é é)‘Z;\g ;é sl BocTord A .
. Laura Elena Estrada f odriguez

| - Laura Elena Estrada R
NombF8y Firma T Nombre y Firma
i 1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del procedimiento: . Versién No.: 1
1.6.3 Control y Actualizacién del Centro Documental def IEM Fecha aprobacién:
Cédigo: IEM-PO-01~11 : julio de 2021

| 2)  Objetivo:

Resguardar, organizar y actualizar el material bibliografico del Centro Documental del IEM, a fin de que tanto el personal
como el publico en general cuenten con acceso a estudios y publicaciones propias del IEM y demas bibliografia en
materia de género y derechos humanos.

3)  Alcance:
Inicia con la recepcion de material bibliografico donado por instituciones gubernamentales, organismos internacionales,
centros académicos o de investigacion y/o comprado por el IEM, y termina con la devolucion del material bibliografico a
su lugar en el Centro Documental.

4)  Politicas de controt:
4.1 El resguardo y controf del Centro Documental estara a cargo de la Direccidn de Planeacién Estratégica del IEM
mediante un Auxiliar Administrativo de Planeacion Estratégica.
4.2 El pablico en general y el personal del IEM podrén tener acceso a ia informacién documental Y copias fotostaticas
| dentro de las instalaciones del IEM.
4.3 El préstamo de material bibliografico sera por un plazo maximo de 3 dias habiles y exclusivamente para el personal
det IEM, con el debido registro en la base de datos de control.
| 4.4 La Direccién de Planeacion Estratégica con el apoyo de su Auxiliar Administrativo se encargara del Centro
] Documental del IEM y debera solicitar a la Direccion General ia autorizacion para la compra de material bibliografico.
4.5 La Direccién de Planeacién Estratégica con el apoyo del Personal de Soporte Técnico deberan alimentar de
informacion a la base de datos.

Area duefa del proceso =~ Direccion de Planeacion Estratégica
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Caodigo.
IEM-MPO-01

Fecha de aprobacion. Version. )
julio de 2021 A -

5)  Flujo del proceso:

i {EM-PO-01~11 Control Ezacion dei Centro D¢ ntal del [EM
.
: /;;uxiiar Adminisiativo de | Directoria de Planeacion | v
; s laneacién Estratégica y Estratégica y Jefe/a de Personal del IEM y/o pablico Auxitiar Administrative de
Personal de recepcion Personal de Soporte Area de Comunicacion en general Planeacin Estratégica
| ’ Técnico Sockl
? t ;/(_,.%.m._.iw:.,._dw,n\iz l 1
. || Recibe materialy i} | Recibey realiza ; . - |
; } entrega i inventario ™ Realizan dfusion { ‘! |
i
: |
i
: [
N
jno
; i
H
z } A
; 2 oo P !
i i 1; ! Enfrega materal | o
! g - - | e —
! | ‘11 pibliografico i
z | oo ; .. o
. i ‘ .| Revisay regisia |
i | i T enfrega |
I
| | '
§ 1‘ copias?
; i | I
! ! s
i ——--———’————""§

[

i

H

|
|
|
‘xi
|
1

.E
|

S Enirega formato de |

-l ]
i )

| 8
% e )
| Lizna formato de | ] § Reproduce ¥y |
%1 consulta [ : | enbtega copias |
| : C |
. Q\. Regresa material 2 i
S ! su ugar i
\‘ H

i

€} - Descripcion detallada del procedimiento

- T i S T -
Actar\gdad ! Responsable % Descripcién
b
! | personal de Recibe libfos, revistas, documentos de investigacion, remitidos por INDESOL e
| 1 Recepcion INMUJERES, organismos internacionales, centros universitarios y de investigacion y

\' entrega a la persona auxiliar encargada del Centro Documental.

_
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Cédigo.

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . _IEM-MPOO, L L
ce e Fecha de aprobacién. Versién.
julio de 2021 1
ACtxﬂdad Responsable Descripcion
) Auxiliar
Administrativo de : '
) ) Planeacion Recibe material bibliografico comprado por el IEM y elabora inventario en ia base de datos
Z Estratégica y del Centro Documental del IEM con apoyo det personal de soporte técnico,
Personal de Soporte
- Técnico N
Director/a de .
Planeacién ) . : C .
P . Realizan la difusion del Centro Documental dentro y fuera del IEM con apoyo del Area de
3 Estratégica y Jefe/a Comunicacion Social
de Area de L
Comunicacion Social
Personal del IEM y/o o g e
- 4 plblico en general Consulta material bibliografico.
Auxil Registra [a solicitud de préstamo del material bibliografico en la base de datos de conirol
8 - Auxilar en caso de ser solicitado, y pasa a la actividad 9, de lo confrario pasa a la siguiente
Administrativo de actividad. - ) . ) : . E
8 g;:;:c‘izg Entrega formato de consulta en caso de solicitar copias fotostaticas, de no requerirlas, una
' ©8 vez desocupado el material bibliografico pasa a la actividad 11.. )
Personal del IEM y/o . L .
7 * piblico en general Liena el formato de cgnsulta indicando las paginas que se reproducnrén..
Auxiliar S . .
Administrativo de Reproduce las copias fotostéticas atendiendo a la normatividad aplicable en materia de
8 Planeacién derechos de autor, entrega y pasa a la actividad 11
Estratégica
Personal del IEM y/o I
g plblico en general Entrega material bibliografico.
Auxiliar ibe y revisa ‘ istra la entrega en base de datos de control.
10 Administrativo de Recgbe y revisa los documentos devue!tos y regy:strﬁ entrega en oL
11 g;:;zg;gg Regresa el materiat bibliografico a lugar-correspondiente. Fin del procedimiento. i

7}  Formatos anexos y registros a mantener

. . . Responsable de Tiempo y forma de
Cddigo del registro Nombre del registro conservacion conservacién
Direccion de
- Formato de consulta Planeacién 2 Afios — Fisico
L Estratégica
8)  Proceses o procedimientos con fos que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9} Control de cambios def procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 | julio/2021 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisién
Elabors : Revisé Autorizé ]
Directora de Planeacién Estratégica Directora General Directora General
P .
o me\/é 6'&7’% /a ;/ M&é@@i&;‘é\l
L.T.mébrué odriguez &g Laura Elen’ Estrada Ro ¢ C/ Laura Elena Estrada Rodriguez
" Nom Y Firma Gmbre v Firma Now. .re y Firma
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£292 TODOS Codigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ | Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1
1)
\ informacién del procedimiento
rNombre del procedimiento: Version No.:
\ 1.6.4 Participacion en la elaboracion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo Fecha aprobacion:
r06digo: [ IEM-PO-01-12 ) julio de 2021
2) Objetivo:
Integrar la informacion del Instituto Estatal de las Mujeres en relacion con los aspectos fundamentales y prioritarios
para elaborar y dar seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo.
3)  Alcance:
: \nicia con la solicitud de informacion a fas unidades administrativas del IEM y termina con el archivo del oficio de
aceptacion de la Coordinacién General de Gabinete.
4) Politicas de control:

4.1 El Plan Estatal de Desarrolio durante su elaboracion, deber4 alinearse con objetivos, estrategias y aspectos
fundamentales del Plan Nacional de Desarrollo, respecto a la igualdad de género y el empoderamiento de las
mujeres. )

4.2 La informacion que se presente para el Plan Estatal de Desarrollo debe ser veraz, oportuna y objetiva.

4.3 Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas del {EM deberan proporcionar la informacion
en forma oportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por la Direccién de Planeacién Estratégica.

4.4 La informacién que la Direccién de Planeacion Estratégica recopila de las distintas unidades administrativas
debe ser validada por las personas titulares correspondientes y por la Directora General del IEM, previo a la
entrega oficial a la oficina de la Coordinacién General de Gabinete.

5)  Flujo del procedimiento:
IEM_PO_01_12 Participacion en la elaboracion y
seguimiento del Plan Estatal de Desarrdlio
Director/a de'PI_aneacxon Unidades administrativas
Estratégica
4 IR
( Inicio )
! 1 2
] Reline ¥
i Solicita informacion —— proporciona |
I i informacion i
i H J - ST
3
[ Recibe, evaliae
1 integra
1
Area duefia del proceso ~ Direccion de Planeacién Estratégica J
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Cédigo.

; 3 IEM-MPO-01 o
AN E

i g@ MANUAL D PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versién. ‘
g julio de 2021 1

IEM-PO-01-12 Participacion en la elaboracion ¥ seguimiento del
Plan Estatal de Desarrolio .

Director/a de Planeacion . : Coordinador/a General ) |
Estratégica Directora General de Gabinete |

,

4 ' 5 ,

! l !

i . |

i Elabora prefminary N . . i

| envia » Recibe y revisa ;
L
} P ¢Existen |

s \%vaciones" .

v s |

Aprueba y nofifica A ;

4 7 8 ‘

Elabora y envia
documento : ; » Recibeyrevisa |

J

A

Nb-ECUmple conlos.

[~ |

10 L 9

Recibe y archiva Genera aceptacion

{ Fin
6)  Descripcion detallada del procedimiento
|

Amr;':dad Responsable Descripcién

Director/a de
1 Planeacién
Estratégica

Solicita informacion a las unidades administrativas del IEM en un plazo de quince dias
habiles posteriores a la toma de protesta del Gobernador/a dal Estado de Durango.

Unidades Retne y proporciona a cada persona titular de las distintas unidades administrativas del I
2 administrativas [EM, la informacién con las caracteristicas indicadas mediante correo electrénico a la |
Direccién de Planeacion Estratégica. i

Area dueria del proceso - Direccion de Planeacion Estratégica ) ‘ |
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}1 i Cadigo. v “
e e {EM-FPC-01

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de aprobaci6n. | Version. Amil
| | juiio de 2021 1 i

f . T T - a

' Actxéédad ! Responsable t Descripeidn E

! ! * . — — .

| [ Recibe, avaliia & integra la informacién recibida por las unidades administrativas rediante ‘

‘; 3 — | correo electrénico en un plazo de quince dias habiles posteriores a la toma de protesta del |

! Director/a de ‘1 obernador def Estado de Durango.

%L”—W”d Plangacion 2— —

| . ; Esiraiegica | Elabora el documento prefiminar y envia a fa Directora General del IEM medianie correo

i

|

electronico para su revision.

i
i

Recibe y revisg, en casc de haber observaciones, las envia nuevamente a la Direccion de

10 Plansacién

Recibe el oficic para su archivo correspondiente. Fin del procedimiento.
Estratégica

i

| |
]r,— Director/a de %
L ‘i

i
!

i z
5 ‘l Planeacién Estratégica de acuerdo con la actividad 5. De lo contrarie, continta cor la !
) | siguiente actividad. '
j——~——-—-——ﬂ Directora General e U — ]

{ ) =
& i putoriza y notifica mediante correo slecironice para ia elaboracion det documento final. ¢
\ B 1 |
( Directorfa ge 1 Elabora y envia el documento final a ia Coordinacion General de Gabinete para su f
i 7 Planeacién | integracién al Plan Estalal de Desarrollo mediante oficio en sl plazo sefialado por la |
i Estratégica i Coordinacion General de Gabinste. |
i 1 Recibe y revisa que 12 informacion cumpla con los requerimientos, en caso de soficitar |
i 8 modificaciones se remite a la Direccion de Planeacion Estratégica para que realice los t
| Coordinador/a ajustes necesarios, de 1o contrario, continda con la siguients actividad. 4!
General de Gabinete B . - . |
Genera la aceptacion dal documente final, recibiendo y sellando el oficio en el plazo |
g sefialado por fa propia Coordinacion General de Gabinete. l[
i
1

|

7}  Formatos anexosy registros a maniener

. : i § . Responsable de | Tiempo y forma de
Codigo del registro !‘ Nombre del registro | conservacion ‘ conservacion 1
| { Direccion de
- | Oficio de entrega : | Planeacion | 2 Afios — Fisico .
‘ B | Estratégica . :

8) Frocesoso procedimientos con ios que se relaciona

T

!T Cédigo i Nombre del procedimiento
Iy i
é §

‘No aplica

g}  Gonirol de cambies del procedimiento

[ T
| Yersién: | Fecha

|1 juio/2021

Descripeion del cambio:

|
1
1 'z
| Documento de nueva creacion

40) Control de Emision

Autorizd )
Directora General

g & i
| o ﬁ»ﬂ oo f’?
i C.taura Elona Esifada Rodriguez

i

NN
] Nofibre y Firma

, labord \ 1 Revisé
| Directora de Planeacion Estratégica i Directora General

—

WZ) \1 \%%{‘*’“‘dﬁﬁ%

r
M

T

e B

L,«E}Xw,i__:}

:
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Codigo. i
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS |- EMMPO-01
Fecha de aprobacion, Version, |

: . julio de 2021 1 ]

i : -
,r Informacion del procedimiento
g Nombre def procedimiento: B ? Yersidn No.: W“_TTM
fﬂ jﬁ;ﬁ Eiaboracmn;‘publicgcién Y Seguimiento del Progiama Instiucional de ia Mujer . J | Fecha aprobacion:
| Codigo: | IEN-PO0T 13 | | juiode 2021
| S . - S ek

2} Objetive:
Elaborar, publicar y dar seguimiento al Programa Institucional de la Mujer def IEM en alineacion con el Plan
Estatai de Desarrolio para el cumplimienio de las metas establecidas.

3} Atcance: ) !
Inicia con la recopilacién de Ia informacion para el Programa Institucional de fa Mujer, hasta el sequimiento
anual del cumplimiento de las metas establecidas.

4)  Politicas de control:

4.1 Este instrumento se debera realizar de acuerdo con o establecido en la Ley dal instituto Estatal de las
Mujeres como un documento rector de la planeacion institucional del sexenio en materia de derechos de
las mujeres. Este contara con un breve diagnéstico de la situacién de las mujeres, ademas de detallar las
acciones y estrategias a implementar ademas de indicadores ¥ responsabies. Se debers actualizar segin
las necesidades y contexte social.

4.2 La infermacién que se presenta debe ser integrada v revisada por la persona titular de la Direccién de
Planeacion Estratégica.

4.3 La informacion que se recopile debers ser validada por la Directora General del instituto Estatal de las |
Mujeres.

4.4 Lainformacion que se presente debera estar alineada al Plan Esiatal de Desarrolio,

4.5 Se debe dar seguimiento y acompafnamiento mensual de los programas que opera sf Instituto Estatal de
ias Mujeres.

8} Flujo del procedimiento: ;
IEM~PO-04-13 Elaboracion, publicacion y seguimiento del Programa Insfilucional de i Mujer

o 3 Ty » " 7 - i N N Bl

Dirsctarla de Plancacion Diectora General Cmr@a{;&;ﬁjﬁmami Secrsiana Tecnica Consejo Directivo |

Estatégic

i Inicio

informacion de

contexte i
[ 3

[

Eltiora Programa | | _J Revisay davisto |

| bueno

£nvia para revision w—

e e e i._.,_..._...m.....,:.__‘.,‘. SN i

&

: Soficita incorporar a | ) ]

Consejo Directivo
et e Inicia procesa de |
- Conseje |
Diective |

Area dueha del proceso ~ Dirsceion de Planeacion Estratégica
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PAGA THDUS Cadigo. \
[EM-MPO-01
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
g | julio de 2021 1
I —
{ENM—PO-01-13 Elaboracion, publicaciony seguimiento del Programa Institucional de la Mujer |
|
| . . Jefela de Area de
X Directora General gzﬁfggﬁfﬁ; Gobemador/a Secr;éagg@e(:ne:eral Evaluacioén y
| Seguimiento
I |
By
y
¥
i !
: Envia Programa ; Valda Programa y |
para validacion envia H" Aprueba Programa
2 E
i !
. Soficita publicacién §
|1 del Programa
| : 13
i 15
T
: Publicaen Da seguiniento { !
\ Periodico Oficial anuaimente | Iﬁ
|
N
i
6) Descripcién detailada del procedimiento
Actt&i@dad E Responsable Descripcion
L
! | Recopila informacion sobre el contexto actual de las mujeres en la entidad para elaborar
i 4 . el diagnéstico y plasmar la ruta de actuacién del IEM en el Programa institucional de la
| Director/a de Mujer.
‘r————————‘i Planeacion —
| 3 Estratégica !
i 7 ! Elabora el Programa Irstitucional de la Mujer y fo envia a revision de la Direccion General. |
| |
: !
3 }1 Directora General Revisa y da visto bueno del Programa Institucional de la Mujer. *‘
é
i D;;zﬁfarg gie Envia Programa Institucional de la Mujer por oficio a la Coordinacion General de Gabinete ‘g
| 4 Estratégica para revisar que se encuentre alineado al PED. {
5 i G er?:rgdczgaggtg/;ct " Envia visto bueno al IEM mediante oficio. ‘
l Director/a de . . . T
Planeacién Solicita incorporar el Programa institucional de la Mujer a la sesion del Consejo Directivo
6 Estratégica del IEM para someterio a su aprobacion.
]
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y D»w 10Dos Caodigo.
MANUAL DE PROCEDIMIE IEM-MPO-01
go ‘ EDim NTOS Fecha de aprobacién. Versién,
) julio de 2021 1
Actividad
Kf, Responsable Descripcion
7 Secretaria Técnica | Inicia procedimiento de organizacion y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo.
8 Consejo Directivo Aprueba el Programa Institucional de la Mujer.
0 Directora General Envig impresoy en version glqctronica e} F’rqgrama Institucional de la Mujer a la Secretaria
de Bienestar Social para solicitar su validacion.
10 ;Zﬁifstg;osliggl Valida el Programa Institucional de Ia Mujer y envia para validacion del Gobernador/a.
11 Gobernador/a Aprueba el Programa Institucional de la Mujer mediante oficio.
. Solicita mediante oficio la publicacién del Programa Institucional de la Mujer en el Periodico
12 Directora General | g ial del Gobiermo dol Estado,
‘ 13 Recibe y revisa que la informacién cumpla con los requerimientos.
Secretario/a General
de Gobierno L e - . R .
Publica en el Periodico Oficial del Gobienro del Estado de Durango mediante oficio en el
' 14 plazo fijado por la Coordinacién General de Gabinete.
J‘efg\l/;ﬁ:g;ia de Da seguimiento al cumplimiento de metas establecidas, haciendo cortes anuales de
15 Seq uimientg avances. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
. . . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro cor‘:s ervacion c oF:\ s g"’, acion
Direccién de
- Solicitud de validacion Planeacion 2- Afios ~ Fisico
Estratégica
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del Procedimiento
IEM-PO~-01-01 Organizacion y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo
9)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del cambio:
1 juliof2021 Documento de nueva creacion
10) Controi de emisién
Elaboré Revisé Autorizé
Directora de Planeaci6n Estratégica Directora General Directora General
( ) y

@”mﬁ Btoo do

Laura Elena Estrada-Redriguez—

ol Bzt &
C,/Laura Efena €strada @Z—t
- .

L.T.8/ Maribel fftes Rodriquez
/ No Firma

—Nombre y Firma Nombre y Firma

Area duefia del proceso - Direccién de Planeacién Estratégica
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S ‘ ) Cédigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ___IEM-MPO-01 s
o Fecha de aprobacion. Versién.
i : julio de 2021 1
1.7 AREA DE CAPACITACION
1)
Informacién del procedimiento
Nombre det procedimiento: Version No.:
1,71 Elaboracion del Diagnéstico de las Necesidades de Capacitacion y Programa de i
Capacitacién Anual Fecha aprobacion:
Cédigo: | IEM-PO-01-14 Julio de 2021

2)  Objetivo:

Realizar un diagnéstico que permita conocer las necesidades de capacitacion del personal del IEM para la
elaboracion del Programa de Capacitacion Anual. ’

3)  Alcance:

inicia a partir de la elaboracion del cuestionario para identificar las necesidades de capacitacion, su
diagnastico y hasta la implementacion del Programa de Capacitacién Anual.

4)  Politicas de control: ) :

4.1 Ef Area de Capacitacion, sera la encargada de la efaboracion del cuestionario para el diagnostico que
identifique las necesidades de capacitacion de cada unidad administrativa del IEM.

4.2 E| Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion, se realizara durante el mes de noviembre de cada ejercicio
fiscal en curso y el Programa de Capacitacién Anual, a mas tardar en el mes de diciembre de cada ejercicio
fiscal.

4.3 Las capacitaciones podran ser grupales o individuales, segtin el tema de capacitacion y fas funciones que
{leve a cabo el personal de cada unidad administrativa.

4.4 Las personas titulares de las unidades administrativas elegiran al personal a su cargo a capacitar grupal o
individualmente, segin las necesidades de su area.

4.5 De no recibir respuesta por parte de alguna unidad administrativa después del plazo especificado para elio,

se prevendra a la persona titular para que dé respuesta, de lo contrario, se entendera que el area no cuenta
con necesidad de capacitacién de personal.

4.6 El Programa de Capacitacion Anual, se elaborara y desarrollard con base en los resultados del de
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y aquellas que indique la Direccion General.

5)  Flujo del Procedimiento:

[EM—PO-01-14 Elaboracién del Diagndstico de las Necesidades de Capacitacion
‘ y Programa de Capacitacién Anual
Jefe/a de Area de Capacitacion Uridad administrativa

! { Inicio

P — -t

: Elabora . . .

a ’, cuestionarios —-+ Envia y previene —-————ﬂ Recibe y entrega

| i D )

5 4 I

§ Eiabora FCA naliza, sistematiza | o

y genera

|

E

1 Fin

i aprobacion e

e S
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Codigo.
" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEM-MPO-01 .
) Fecha de aprobacion. Versidén,
julio de 2021 —

IEM~P0-01-14 Elaboracién de! Diagnéstico de las Necesidades de
- Capacitacién y Programa de Capacitacién Anual

Jefe/a de Area de ) : Dirsctorfa de
Capacitacion : Directom General Planeacion Estratégica

Envia para
aprobacion

Da visto bueno y

Recibe y revisa  f4——

; remite
Reabczwmdrﬁcay e moff?im“anes #—NO—_ Programa

ificacio l . Anal?~

| i i N

¢ 13
st
6)  Descripcion detalfada del procedimiento
Acti%idad Responsable Descripcion
4

Elabora los cuestionarios de identificacion de necesidades de capacitacian.

Jefela de Area de Envia mediante oficio los cuestionarios de identificacién de necesidades de capacitacion

Capacitacion a las unidades administrativas def IEM para que sean aplicados al personal de cada édrea
en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores al dia de entrega del cuestionario,
previniendo que en caso de omisidn, se entendera que dicha unidad administrativa no
requiere capacitacion alguna. )

3

Acuse de recibido, entrega al personal a su cargo los cuestionarios para ser contestados

Unidad en un plazo ne mayor a 5 dias habiles posteriores al dia que se recibié el cuestionario. 5i

administrativa no da respuesta, se entiende que dicha unidad administrativa no requiere capacitacion
. alguna. De o contrario, pasa a la siguiente actividad.

L
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Codigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
o | julio de 2021 1
Acti;idad Responsable Descripcién
" Analiza y sistematiza la informacion recabada en los cuestionarios y genera el Diagnostico
de Necesidades de Capacitacion.
5 Jefela de Area de Elabora el Programa de Capacitacién Anual con base en los resultados obtenidos en el
Capacitacion Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
6 Envia a la Direccidn de Planeacion Estratégica el Programa de Capacitacién Anual para
visto bueno.
Recibe y revisa el Programa de Capacitacion Anual. En caso de existir observaciones, las
7 : solicita y una vez solventadas, el procedimiento regresa a la actividad 6; de lo contrario,
Director/a de
Planeacién contintia con la siguiente actividad.
8 Estratégica Da visto bueno y remite a la Directora General para su aprobacion.
9 Recibe y revisa el Programa de Capacitacién Anual, en el caso de correcciones o
modificaciones, pasa a la siguiente actividad; de no existir, continiia con la actividad 12.
Directora General
10 Solicita directamente a Jefe/a de Area de Capacitacién modificaciones.
1 Jefela de Area de Recibe el Programa de Capacitacion Anual, realiza modificaciones y envia a la directora
Capacitacién General para su revision. .
Jefela de Areade | e ) -
12 Capacitacién implementa el Programa de Capacitacién Anual. Fin del procedimiento.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Jefa de Area de Capacitacién

Directora de Planeacién Estratégica

Cédigo del registro Nombre del registro stﬁ::rsv:;zl%ge Tle;;:]qs gr\f/{;rg:n de
- Cuestionario ) 2- Afios — Digital
- Resultados del Cuestionario é:aaa:; acion 2- Afios — Digital
- Oficio de solicitud 2- Afios — Fisico
8) Procesos o procedimientos con los que serrelaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
Elaboré Revisé Autorizd

Directora General

L.N. Lilibeth Aguilera Galarza

s Rodriguez

£

dwcoxé a,,-é\ p

. Laura Elena Estrada Rodrigue

Nombre y Firma

irma

Nombre y Firma
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DP,«}H 10008 Cédigo.
IEM-MPO-01
! go : - MANUAL DE PROCEliENTQS Fecha de aprobacién. Versién.
julio de 2021 1
1)
Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.7.2 Capacitacién y profesionalizacién del personat Fecha aprobacion:
Cédigo: | I[EM-PO-01-15 jutio de 2021

2) Objetivo:
Realizar las capacitaciones establecidas en el Programa de Capacitacion Anual para fortalecer los
conocimientos y competencias profesionales y laborales del personal del IEM.

3) Alcance:
Inicia con la ejecucién del Programa de Capacitacion Anual hasta la entrega del informe final de resultados.

4)  Politicas de control:

4.1 Las capacitaciones y cursos que se impartan deberan sustentarse en los resultados obtenidos en el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion previamente realizado por el Area de Capacitacién y aquelias
que indique la Direccion General. )

4.2 Las unidades administrativas del IEM deberan ratificar mediante oficio dirigido al Area de Capacitacién la
programacién de cada una de las capacitaciones a Hlevarse a cabo.

4.3 Se elaborara un informe mensual de las capacitaciones y cursos impartidos al personal del IEM para evaluar
el avance del Programa de Capacitacién Anual.

4.4 El personal inscrito en las capacitaciones y cursos estara obligado a asistir por lo menos al 80% de las
sesiones ademas de respetar el horario establecido. .

4.5 Las capacitaciones indicadas por la Direccién General que no se encuentren dentro del Programa de
Capacitacion Anual, seran de igual forma de caracter obligatorio para el personal del'lEM al que se requiera
su asistencia.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-15 Capacitacién y profesionalizacion del personal
] Departamntg de Cl)eparzmentz dfz
i i i Capacitacion de la citaciondela -
Jefe/a de Area de Capacitacién Sa&secrehria de Saupbasecretaﬁa de
Administracion Administracion
2 3
Analiza, identifica . N .
: perfies —>  Solicita apoyo - Recibe y acusa
‘ '
Busca de forma
externa
s
Realiza invitacion
6 6
Acusa y envia .| Acusayenvia
agenda agenda }
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Cédigo.
. " g
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS __IEM-MPO-01 -
: : Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1 |
IEM-PO-01-15 Capaciiacién y profesionalizacion del personal
i Jefela de eRladeArade
Jefela de Area de Capacitacién Departamento de Persona instructora | Capadcitacitn y Directora
: Recursos Materiales General
3
¥ 7 : 8 ! ‘ g
Acusa y determina | % _’] Inicia proceso de
detalles rﬂb 1 requisicion de
| P i material y/o
| . ! 5 ] equ‘s]a
! imparte
: ; capacitacién
I
‘ | Realiza evaluacién
i “ y envia
Eiabora informe de | g Revisay elabora | J o “
avances v'"i‘! constancias | A Entraga constancs¥
k I N A S
17
T
| Enfrega informe de !
resulfados. . |
| |
[ F—— z ,,,,,,,,,,,,,,, g
L Fin
i - - { 1
: | |
8}  Descripcién detaliada del procedimiento
yoyr T
Actmdaii i Responsable Descripcién
q Analiza el Programa de Capacitacion Anual para identificar ios perfiles idoneos de las
Jefela de Area de personas instructoras para impartir las capacitaciones y cursos.
2 Capacitacion Solicita apoyo mediante oficio al Departamento de Capacitacién de la Subsecretaria de
Administracién para buscar personas instructoras.
Departamenio de
3 Capacitacién de {2 Recibe oficio y acusa. En caso de no contar con los perfiles requeridos, pasa a la siguiente
. Subsecretaria de actividad, de lo contrario continta con la actividad 5.
Administracion
4 Busca personas instructoras de manera externa en instituciones de la Administracién
i . Publica Estatal y universidades mediante oficio.
Jefe/a de Area de
Capacitacion [ Realiza invitacion formal a las personas instructoras para impartir fa capacitacion o el
5 curso, ya sea por medio del Departamento de Capacitacién de la Subsecretaria de
Administracion o directamente a las instituciones seleccionadas, segun sea el caso.
Departamento de
5 Capacitacion de la Acusa de recibido y envia agenda de trabajo para acordar fechas y horarios disponibles
Subsecretaria de de capacitacion.
Administracion
Jefela de Area de Acusa de recibide y determina en conjunto con fa persona instructora las fechas, duracion
7 . SR | y, en su caso, el costo de la capacitacion ademas de los lineamigntos, metodologia y
Capacitacién A T
| aspectos a tomar en cuenta durante la capacitacion.
Area dueia det proceso ~ Direccion de Planeacion Estratégica
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Cadigo.
EM-MPO-01
MANUAL DE PROCE = -
: CEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. ~ Version.
S julio de 2021 1
Actgl/:dad Responsable Descripcion
8 Jefe/a de Area de Solicita al Departamento de Recursos Materiales los materiales que se necesiten para la
Capacitacion capacitacion. .
Jefela de
9 Departamento de Inicia procedimiento de requisicién de material ylo equipo.
__Recursos Materiales
10 Recibe material y notifica al persona! del IEM sobre las fechas y horarics en que se
Jefela de Area de realizara la capacitacién.
“““““““ -Capacitacion | Inicia la capacitacién, presenta a la persona instructora sefialando sus antecedentes
11 profesionales y contenidos 'de la capacitacién, ademas de realizar el registro de las
personas asistentes.
i2 Imparte el curso o capacitacion, de acuerdo €on su programacion.
Persona Instructora . - : e
13 Realiza evaluacion de la intervencion al personal asistente y envia resultados al Area de
Capacitacion. )
14 Elabora informe mensual sobre ias capacitaciones y cursos recibidos para la evaluacion
Jefela de Area de del cumplimiento de avances del Programa de Capacitacion Anual,
. Capacitacion Revisa la asistencia del personal convocado a las capacitaciones y cursos y elabora
constancias. ;
Jefe/a de Area de ) . 5 o
16 Capacitacion y Entrega constancias al personal que asistié minimo al 80% de las capacitaciones
Direccién General | Programadas. ] i
47 Jefela de Area de Entrega informe final de resultados obtenidos del Programa de Capacitacion Anual previo
Capacitacion al inicio de las gestiones para el diagnéstico de! siguiente afio. Fin def procedimiento.

7}  Formatos anexos y regisiros a mantener

Cédigo del . . Responsable de Tiempo y forma de
Registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Oficio de sclicitud de capacitador/a Jefe/a de Area de 2 Affos ~ Fisico
- Registro de listas de asistencia Capacitacion 2 Afios - Fisico y digital
8}  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona
Cadigo Nombre del procedimienio
IEM~PO~01-30 Requisicion de material y/o equips
8)  Control de cambios del procedimiento
Version: | Fecha: Descripeidn del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacidn
10} Control de emisién
. Elaboré Revisd Autorizé
Jefa de Area de Capacitacion Directora de Plangacion Estratégica Directora General
T
4 .
_V D
B ey m v s : \ p
7 A - y . ﬁ 4
. N s B I @ Ao |
.M. Lilibeth Aguilera Gaiarza L.T.5 MaribéNuentes Rodriguez G/ Laura Elend Estrada Rodrigue 5
Nombre y Firma ) ! Nombrggd‘irma Nombre y Firma -

14
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D;—;ﬁ% 10008 . Cédigo.
IEM-MPQO-01
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1
1.8 DIREGCION JURIDICA
1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.:

1.8.1 Revision y aprobacién de documentos Fecha aprobaci6n:

Codigo: | IEM-PO-01-16 julio de 2021

2) Objetivo:
Aprobar documentos realizados por las unidades administrativas que pudieran tener un alcance juridico para el
IEM, mediante la revision y la opinién juridica.

3) Alcance:
Inicia con la solicitud de revisién de documentos por parte de la persona titular de la unidad administrativa
solicitante y finaliza con el archivo del formato de entregay devolucién de documento y copia el propio documento
revisado.

4) Politicas de control:
4.1 La respuesta del tramite debera tener el visto bueno de la persona responsable de la Direccién Juridica.
4.2 Las unidades administrativas deberan dejar una copia de los documentos revisados para el archivo de la
Direccién Juridica, incluidos los que seran enviados a ofras dependencias.
4.3 Las funciones realizadas deberan sujetarse a los principios de imparcialidad e integridad.
4.4 Debe sujetarse a lo sefialado en:
4.4.1. La Ley del Instituto Estatal de las Mujeres;
4.4.2. E| Reglamento Interior del IEM,;
4.4.3. El Manual de organizacién del IEM; y
4.4.4. La demés normatividad aplicable.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM—PO-01-16 Revisién y aprobacién de documentos

Unidad administrativa Director/a Juridico/a

2

. Realiza documento Recibe documento !
: yenvia y acusa formato

Revisay
complementa
documento

5

Recibe documento Envia con rdbrica
y acusa formato de visto bueno

6

Archiva formatoy
copia

; { Fin
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Df‘ 434 T0DDS Cédigo.
IEM-MPO-01
0 - WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘Fecha de aprobacion. - Versioén, -~
R ’ julio de 2021 j 1
6)  Descripcion detaliada del procedimiento
Adxldad Responsable Descripcion
Unidad Realiza documento preliminar para su opinidn juridica y envia por medio del formato de
1 administrativa entrega y devolucién de documento a la Direccionjuridica.
Recibe la propuesta de documento Y acusa de recibido el formato de entrega y devolucion
2 de documento.
3 Director/a Juridico/a | Revisay complementa documento con referencia a leyes y reglamentos aplicables.
Envia a la unidad administrativa solicitante el documento mediante el formato de entrega
4 y devolucién de documento con rabrica de visto bueno,
Unidad Recibe y acusa documento y formato de entrega y devolucion de documento para proceder
5 administrativa con su tramite.
Archiva formato de entrega y devolucién de documento ademas de copia del documento
6 Director/a Juridico/a | en carpetas especificas de este procedmxento para posteriores consultas. Fin del
procedimiento.

7)  Formatos anexos y registros a mantener

- . . Responsablie de Tiempo y forma de
Cadigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Formato de entrega y devolucion de documento Director/a Juridico/a | 2 Aflos - Fisico
5 8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
: Revisé Autorizé
Directora fifridida Directora General Directora General
( oo . )
o i é ’ Bitoade
M.LD.E. Lowdes Irais Garcia ) s / Vi 4“’“@, ﬁ/f\
Gonzélez . Laura Elena Estrada RM . Laura E i -
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. Cédigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobac'i%ﬁ;: s Version.
) julio de 2021 1
" T — -
Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: L 1

1.8.2 Representacion Juridica del IEM Fecha aprobaciém:

Cédigo: [EM-PO-01-17 jutio de 2021

2y  Objetivo:
Otorgar la representacién legal del IEM al funcionario publico elegide para tal efecto.

3) Alcance:
Inicia con fa propuesta de la persona a quien se otorgara la representacion juridica el IEM y concluye con la formalizacién
de! mismo ante el Notario Publico. .

4) Politicas de control: :
4.4 Todos los instrumentos juridicos deberan ser autorizados por Directora General.
4.2 Se sujetara a lo establecido en:
4.2.1 Codigo Civil del Estado de Durango;
4.2.2 Ley del Notariado para el Estado de Durango;
4.2.3 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres;
4.2.4 Reglamento Interior del Instituto Estatal de las Mujeres; ¥
4.2.5 Las demés que sean aplicables al caso concreto.

5}  Fiujo del procedimiento:

?' [EM-PO-01-17 Representacion Juridica del IEM ’ N
Directora General Notario/a Publico/a Secretaria Técnica Consejo Directivo
inicio :
R

Realiza propuesta ‘

‘ Envia propuesta A Recibe e incorpora St;lig;au g:teava
........................................... . — i S
No
" A
i Inicia proceso de ’g,Apr " eba .

Consejo L 'L:‘“».\pmpuesta?t,,w -
~\\. V

Directivo

|
st

| Citay formaliza <~_ __4 Da segu:_rmentoy ‘___ Apmebayat{t_am
I T gestiona | formalizacion

I _ e
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Cédigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEM-MPO-01 .
Fecha de aprobacioén. Version.
julio de 2021 -1
8)  Descripcion detatlada del procedimiento
Ac{';éidad Responsable . Descripcién
1 Realiza propuesta de la persona a quien se otorgar la representacion juridica de! IEM.
Directora General - : - : -
Envia propuesta a la Secretaria Técnica para que lo integre al Orden de! Dia de la sesién
2 de Consejo Diractivo.
3 Recibe e incorpora al Orden del Dia de la siguiente sesion del Conssjo Directivo.
Secretaria Técnica
4 Inicia procedimiento de organizacion ¥ seguimiento de sesiones del Consejo Directivo.
Remite nuevamente a la Direccién General para que realice una nueva propuesia en caso
5 de no ser aprobada. De lo contrario, pasa a la siguiente actividad. ‘
Consejo Directivo :
“ Aprusba la propuesta y autoriza la formalizacion del poder correspondiente ante notaric
8 " piiblico. Do ; ‘
T A Da seguimiento a los acuerdos tomados en el acta de sesién del Consejo Directivo y
7 Secretaria Técnica gestiona la formalizacién ante notario pablico. ’
. - Da cita y con la presencia de la Directora General formaliza el poder correspondiente en
8 Notario/a Publicofa favor de la persona propuesta. Fin del procedimiento.

7}  Formatos anexos vy registros a maniener

Responsable de Tiempo y forma de

Caodigo del registro Nombre del registro COnServacion conservacién
. | No aplica -
8}  Procescs o procedimientos con los que sa relaciona
Codigo Mombre del Procedimiento
IEM~PO~-01-01 Organizacion y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo
8}  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 julic/2021 Documento de nusva creacion
18}  Control de emisién
3
Elabor Revisd Autorizé
Directorg Jurjdica Directora General Directora General
i / ¥
MALD.E, Louwfdes Irais Garcia CELLS A )‘ad‘g}\ {g f Gttt (g r&'«‘%&\
Gonzélez < C.J.aura E1en3 E&ffada Rodrigie; C. Laura Elena Esfrada Rodriguez
7 = -
Nombre y Firma Nombre 7 Firma Nombre-y-FiFma
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Codigo.
\EM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1
1.9 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y NORMATIVIDAD
1)
informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.9.1 Analisis de la legislacion para la propuesta de leyes, reglamentos y reformas Fecha aprobacién:
Codigo: | IEM-PO-01-18 julio de 2021
2)  Objetivo:
Realizar propuestas que impulsen la modificacion, actualizacion, armonizacion y fortalecimiento de la legislacion estatal que
garantice la igualdad de género y de oportunidades entre mujeres y hombres.
3}  Alcance:
Inicia con el conocimiento de las propuestas que habréan de realizarse y culmina con la entrega de la propuesta al Poder
Legislativo del Estado por conducto del Gobernadar/a.
4)  Politicas de control:
4.1 Se sujetara a lo establecido en:
4.1.1 Convencién sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW).
4.1.2 Convencién Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer (Belém do Paré).
4.1.3 La Agenda para el Desarrollo Sostenible
4.1.4 Plan Nacional de Desarrolio.
4.1.5 Plan Estatal de Desarrollo
4.1.6 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.
4.1.7 Las demas relativas y aplicables al caso concreto.
5) Flujo del procedimiento:
IEM~PO-01-18 Analisis de b legislacion para la propuesta de leyes, reglamentos y reformas
j Consejeria General de
Jefelade Departamento de | g0 General Mesas de trabajo Director/a Juridicola Asurtos Juridicos del
Legislacidn y Normatividad Gobiemo del Estado
o mc 3
........... — 1 ;
Analiza y revisa Convoca a mesas
normatividad de trabajo
B
i Coordina las mesas
'\ detrabajp
i N ,u(;D‘;‘;’vvisto buenu
No—< ~ala propuesta?-”
! !
| Envia para ;
i Envia propuesta aprobacén | .
______ — L i l"“  —
L
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<D§-‘!::='~%;xm!}ﬂs Caodigo.

: IEM-MPO-01 )
go MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versién. -
s e julio de 2021 1

6) Descripcion Detallada del Procedimiento

Adm,dad Responsable Descripcién
Jefela de
Departamento de Analiza y revisa las normas vigentes internacionales, nacionales y estatales para realizar
1 Legislacion y la propuesta de armonizacién correspondiente.
Normatividad
Convoca a los tres poderes, a la sociedad civil, universidades y comunidades epistémicas,
Directora General entre otros a mesas de trabajo para analizar las necesidades de amonizacion legislativa
2 con perspectiva de género y en materia de igualdad de género y violencia contra las
mujeres.
Jefe/a de
Departamento de : .
3 Legislacién y Coordina y lleva a cabo mesas de trabajo.
Normatividad
4 Mesas de trabajo Emite recomendaciones para realizar la amonizacion legislativa.
Jefe/a de
D?f'?;g’gg;o de Elabora una propuesta preliminar con las recomendaciones de lag mesas de trabajo y
5 N orrgn ativida dyy envia par su a revision a la Direccidn Juridica.
Direccién Juridica
Recibe y revisa la propuesta, en caso de haber sugerencias, las envia para que se realicen
6 las modificaciones pertinentes y regresa a la actividad 5, de lo contrario, pasa a la siguiente
actividad. ) )
Director/a Juridico/a
7 Da visto bueno y envia a la Directora General.
’ Envia propuesta mediante oficio a la Consejeria General de Asuntos Juridicos del
8 Directora General Gobierno del Estado para su aprobaci6n.
Consejeria General
de Asuntos Juridicos | Recibe y envia al Gobernador/a para ser presentado ante el Poder Legislativo del Estado
) del Gobierno del para su aprobacion y publicacién. Fin del procedimiento.
Estado

7} Formatos anexos y registros a mantener

Cadigo del registro Nombre del registro

Responsable de
conservacion .

Tiempo y forma de
conservacion

- Oficio de propuesta

- Minuta de trabajo

Jefe/a de
Departamento de

- Propuesta de armonizacion legislativa

Legislacion y
Normatividad

8 Afios — Fisico
8 Aflos - Digital

Archivo Histérico del
Instituto Estatal de las
Mujeres

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cddigo Nombre del procedimiento

- No aplica

9)  Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descripcién del cambio:

1 julio/2021 Documento de nueva creacion

Area duenia del proceso =~ Direccion Jurfdica
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Cédigo.
EM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. ‘Version.
) : julio de 2021 1
Elaboro . .
Revisd Autorizéd
Jefa de Departamento de Directora General Directora General

Legisiacién y Normatividad

. V| Zpends Sk
bl beladoll VYl Lo
L.D. Cinthia Cruz Badillo Aragén _ Laura Elena'tSirada Rodrigiiez-» 4/ C/Laura Elena Estrada Rodrigue
No

v

Nombre y Firma irma __Mombrey Firma
—
p]
Informacion del procedimiento

Mombre del procedimiento: ; Versién No.: 1

1.9.2 Elaboracion de Instrumentos Juridicos Fecha Aprobacién:

Cédigo: IEM—PO-01-19 julio de 2021
2y Objetivo:

Elaborar todos los instrumentos juridicos que vinculen legaimente al IEM con otras instituciones ptblicas o privadas,
personas fisicas o morales para el cumplimiento de sus metas. ’

3}  Alcance: )
Inicia con Ia solicitud de elaboracion del instrumento juridico y concluye con el archive del instrumento debidamente
{ormalizado.

4) Politicas de control:

4.4 En el caso de contratos de personal previamente deberda recibirse el formato (inico para movimiento de personal, en el
que se establezea el cargo a desempedar, la vigencia y el sueido de la contratacion. Ei documento deberéa ser enviado
y firmado por la Direccion de Adm inistracion y Finanzas, asimismo, debera contener la firma de la Directora General y
de el o la Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos.

4.2 Todos los instrumentos juridicos deberan ser autorizados por la Direccién General.

4.3 Todo convenio de contratacién de personal ceberé estar fundamentado en la Ley de los Trabajadores al Servicio de
los Tres Poderes y, en su caso, en la Ley Federal del Trabajo de manera supletoria.

4.4 Todo convenio de contratacion de personal debera contener una clausula en la que se especifique que de conformidad
con lo establecido en la fraccién Xiil del articulo 19 de la Ley del Instituto Estatal de las Mujeres del Estado de Durango,
ésta podra dar por terminado el contrato por incumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes y en la Ley Federal del Trabajo de manera supletoria.

4.5 Se sujetara a lo establecido en:

4.5.1 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.
4.,5.2 Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.

4.5.3 Reglamento Interior del Instituto Estaial de fas Mujeres.

4.5.4 Las demé&s que sean aplicables al caso en concreto.

4.6 Los expedientes de aspirantes a ingresar al |EM deberan estar integrades por: Identificacién oficial vigente (INE, -
pasaporte, licencia de manejc), comprobante de domicilioc no mayor a tres meses de anterioridad, cédula de
identificacion fiscal, comprobante de cédula y/o titulo profesional, carta de no antecedentes penales, carta de no
inhabilitacion en el servicio publico, ademas del formato Unico para solicitud de contrato de trabajo por obra o tiempo
determinado, el cual contiene las autorizaciones de la dependencia.

4.7 Los expedientes de los proveedores deberan estar integradas por: Acta constitutiva, poder del representante legal,
constancia de situacién fiscal, curriculum de la empresa, comprobante de domicilio no mayor de tres meses de
anterioridad, identificacion oficial y constancia de (itimo grado de estudios en el caso de personas fisicas, ademéas de
cumplir con los requisitos que soliciten los programas federales especificos en los que participe.

4.8 A todo convenio de contratacién de persanal o de proveedor se le asignara un nimero de instrumento juridico y debera
ir firmado por la Directora General, las personas titulares de fa Direccién de Administracion y Finanzas y el

Departamento de Recursos Humanos, ademas de la persona profesionista a contratar o proveedor mediante su
representante y los testigos.
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Codigo.
" IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDINMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1
IEM-P0O-01-19 Elaboracion de instrumentos juridicos
Titular de fa unidad Director/a Juridico/a Jefe/a de Departamento de Legislacion y Normatividad
o Inicio
i i
; | Solicita elaboracion R . Lo , Recbeyrvisa
| y entrega ! * Recibe y remite ! "I documentos ]
-
Completa  Solicita completar MOt e
documentos documentos - ~.f’?°mp!e{?;,»“"
O \sr" .
7 4 6
Elabora instrumento i !
y envia f—w—w‘f Consulta y analiza |
Recibe y revisa ' <
(,.‘,gdﬂsewaciékﬁés».\ .
~
si
& 9 . ) 10
‘ ! ? Realiza
: Envia correcciones ; »  comrecciones y
H envia
Lt 12 13
_ Aprueba, imprime y | . Recibe, recabay | | Elabora oficio y ’
] . . |
envia ! ! registra : enfrega f
15 ‘ Y ' F
Recibe y archiva <~ Digitaiza y entrega <
6} Descripcion detallada del procedimiento
Actxldad Responsable Descripcion
Titular de la unidad Solicita la elaboracion del instrumento juridico y la entrega documentacién necesaria
1 administrativa segun el tipo de acto juridico a realizar.
’ . Recibe y remite al Departamento de Legislacion y Normatividad la elaboracion del
2 Director/a Juridico/a instrumento juridico.
De :iffe?wfo de Recibe y revisa que la documentacion esté completa dependiendo el tipo de instrumento
. pariame juridico a elaborar, En caso de no estar completa continta con la actividad siguiente, de lo
3 Legislacién y
Normatividad contrario, pasa a la actividad 6.

Avea dueia del proceso ~ Direccién Jurfdica
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Actz:dad Responsable Descripcion
Jefe/a de
Departamento de Solicita a la unidad administrativa correspondiente completar la documentacién a la
4 Legislacién y brevedad posible.
Normatividad
Titular de la unidad » .
5 administrativa Completa la documzntacion requerida.
8 Jefe/a de Consulta y analiza las disposiciones legales vigentes correspondientes al tipo de
Departamento de instrumento juridicc solicitado.
7 Legislacion y Elab linst - | ia a la Direccion Juridi .
Normatividad abora el instrumento juridico y lo envia a la Direccion Juridica para su revision.
8 Recibe el instrumento y lo revisa, en caso de haber observaciones continda con la
. - siguiente actividad, de lo contrario pasa a la actividad 11.
Director/a Juridico/a
] Envia para que se realicen las correcciones pertinentes.
Jefe/a de
Departamento de . . . -
10 Legistacion y Realiza correcciones y envia nuevamente para su revision de acuerdo con la actividad 8.
Normatividad .
Aprueba, imprime la cantidad de copias del instrumento juridico segun las necesidades del
11 Director/a Juridicola | caso concreto y envia nuevamente al Departamento de Legislacion y Normatividad para
su formalizacién.
12 Recibe y recaba las firnas de las personas participantes en el instrumento juridico,
Jefela de registrando previamente en una bitacora su préstamo en cada érea.
13 Departamento de Elabora oficio y enirega una copia original del instrumento a las unidades administrativas
Legislacion y participantes.
14 Normatividad Digitaliza el documento para su resguardo electrénico y entrega original a la Direccién
Juridica para su archivo.
15 Director/a Juridico/a | Recibe y archiva. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
- . . Responsable de Tiempo y forma de
Cadigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- i Jefela de 2 Afios - Digital
Oficio de entrega Departamento de git
. Legislacion L.
- Bitacora de préstamo No?’maﬁvidaé 2 Afios - Fisico
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 juliol2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
Elaboré .
Jefa del Departamento de Autoriz6

Legislacion y Normatividad

Reviso
Director Jun’%ica Directora General

i..D. Cinthig

Cruz Badillo Aragon

!

P

b brndel

C./lLaura

Gonzalez

Nombrey Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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Codigo.
MANUAL DE PROCEDINIENTOS | IEMMPOOT . .~
Fecha de aprobacién. Version.
i julio de 2021 1
1.10 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.10.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.:

1.10.1.1 Incidencias del personal Fecha aprobacion:
Cédigo: IEM-PO-01-20 julio de 2021

2}  Objetivo:
Llevar a cabo el control de asistencias mediante la revision de incidencias del personal del IEM.

3} Alcance:

Inicia con la solicitud de reporte de incidencias al personal de soporte técnico y concluye con el descuento via nomina at

personal del IEM como consecuencia de incidencias no justificadas.

4)  Politicas de control:

4.1 Deberd cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y

Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Publica para el Estado de Durango.
4.2 Debera cumplir con los lineamientos establecidos por la Direccion de Administracién y Finanzas del IEM.

4.3 En el caso de comisiones fuera de la ciudad, cada unidad administrativa deberd entregar el oficio de comisién ¥
justificantes de retardos o ausencias el mismo dia de Ia incidencia o a la brevedad posible, segun sea el caso, siendo

autorizados por la persona titular de cada unidad administrativa,

5)  Flujo del procedimiento:

IEM~PO-01-20 Incidencias del personal

Jefe/a de Departamento de Personal de Soporte Director/a de
Recursos Humanos Téenico | Adminisiracion y Finan Personaldel EM
Inicio
( 2
qEn
. . Revisareloj |
Solz(:::;ia dr:r?:i;tse de » checadory envia | .
' reporte i
Recibe y coteja con
¢ justificantes
v 4 5
. Envia reporte de .| Autoriza reporte de i
incidencias " incidencias !
6
Aplica descuentos
i via ndmina ;
- Recibe descuento f
i vianémina g
E i
e
| - .
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Cédigo..
i ) IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1
6) Descripcion detallada del procedimiento '
Ach;idad Responsable Descripcion
Jefela de .
4 Departamento de Solicita de manera quincenal el reporte de incidencias al personal de soporte técnico.
Recursos Humanos
Personal de Soporte | Revisa reloj checador y envia reporte de incidencias al Jefefa de Departamento de
2 Técnico Recursos Humanos por correo electrénico.

Recibe reporte de incidencias y coteja con los justificantes que se hayan entregado previa
3 Jefela de autorizacién de su superior inmediato, dentro del témmino de cinco dias habiles.

Departamento de
Recursos Humanos | Envia reporte final de incidencias no justificadas a la Direccidn de Administracion y

4 Finanzas para su autorizacion.
Director/a de
5 Administracion y Autoriza reporte final de incidencias y la aplicacién de descuentos de némina al personal.
Finanzas ‘
Jefe/a de
8 Departamento de Aplica descuentos via nomina como consecuencia de las incidencias no justificadas.

Recursos Humanos

7 Personal del |[EM Recibe de manera quincenal el descuento via némina. Fin del procedimiento.

7) Formatos anexos y registros a mantener

- . . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
Jefela de Archivo historico del
- Reporte de Incidencias Departamento de Instituto Estatal de las
Recursos Humanos | Mujeres

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cadigo Nombre del procedimiento

- No aplica

g)  Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descripcién del cambio:

1 juliof2021 Documento de nueva creacioén

10) Control de emisién

Elaboré Revisé Autorizd
Directora de Administracion y Directora de Administracidn y Directora General
Finanzas Finanzas
) . . ' s
e’ C2Z | Crnn& Co—Zr 7§u«a~é,§ szl
C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales 0. Laura Elena f =
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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Codigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEM-MPO-01 _
Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2621 1
1) .
informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.10.1.2 Actas administrativas al personal del IEM Fecha aprobacién:
Cédigo: IEM-PO-01-21 julio de 2021
2)  Objetivo: )
Establecer el proceso de elaboracion y levantamiento de actas administrativas al personal del tEM.
3)  Alcance:
Inicia con el levantamiento del acta administrativa al personal del IEM y finaliza con el archivo de la resolucién en el
expediente del personal.
4)  Politicas de control:

4.1 Serén levantadas las actas administrativas cuando personal del IEM incurra en algun hecho que, de acuerdo a lo
sefialado en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durago, Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango v cualquier otra legistacion lo amerite y que ponga en riesgo la integridad de sus
compafieros o actividades administrativas desarrolladas en el Instituto Estatal de las Mujeres.

4.2 Las actas administrativas levantadas af personal del IEM deberan sujetarse a lo sefialado en la Ley del Instituto Estatal
de las Mujeres y el Reglamento Interior del [EM.

§)  Flujo del procedimiento:

|
|

IEM-PO-01-21 Seguimiento al desempeiio del personal

Titular de fa unidad | Jefe/a de Departamento | Director/a de Directora General, Director/a de Administracion
L Administraciin y N " P
administrativa de Recursos Humanos Finanzas y Finanzas y Director/a Juridico/a

Levanta acta .

administrativa |
Envia acta Mw Recibe y acusa acta;

administrativa | administrativa |

3 s
_________ - S
. Revisa aue el acta |
Envia para administrativa sea |
aprobacion procedents !
F#mede elacia.
adm'ﬁ’nisitaﬁwj} " NO
: : Sy
;fﬁ" m“?mszmmfe/ b _D ﬁfgﬁ"“‘%de}[
| adminis al ‘ ion | | _ Departame !
Recibe y notifica = { ade Departamento &~ E‘a%or":' !&tso;xcmn i | Recursos Hurmanos y |
; . deRecursos . adminsiralva finaliza el !
Humanos i procedimients |
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8) Descripcion detallada del procedimiento
Act:;zdad Responsable Descripcion
. Elabora y levanta acta administrativa a personal del IEM subordinado.
1 .
Titular de unidad
administrativa L ) .
2 Envia acta administrativa mediante oficio al Departamento de Recursos Humanos.
3 Jefe/a de Recibe y acusa la acta administrativa.
Departamento de - — - - — -
Recursos Humanos | Envia a la Direccion de Administracién y Finanzas para su aprobacién en conjunto con fa
4 Directora General y la Direccién Juridica.
Revisa que el acta administrativa sea procedente. Siresuelven que no es procedente envia
5 Director/a de notificacién (actividad 6), de lo contrario pasa a actividad 7.
Administracién y
6 Finanzas, Directora | Notifica al Departamento de Recursos Humanos y finaliza el procedimiento.
General y Director/a
7 Juridico/a Elabora resolucion administrativa.
Director/a de
8 Administracion y Envia resolucion administrativa al Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos.
Finanzas
Recibe y notifica al personal del [EM a quien se levanto el acta administrativa sobre la
9 Jefefa de resolucion.
Departamento de - - — - - - -
Recursos Humanos | Archiva resolucion  administrativa en el expediente particular del personal. Fin del
10 procedimiento.
7)  Formatos anexos y registros a mantener
. . . Responsable de Tiempo y forma de
Codigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Formato de acta administrativa Jefe/a de
- Departamento de 2 Afios — Fisico
- Formato de resolucion administrativa Recursos Humanos

8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 julie/2021 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién

Elaboré

Directora de Administraciény

Finanzas

Revisé
Directora de Administracion y
Finanzas

Autorizé
Directora General

W@.;z::

C.B. Claudia Anel Arrieta Cabrales

C . Z =

C.P, Claudia Anel Arrieta Cabrales

Nombre y Firma

7<Laura Ele'::r;ggg_&gr_lggsk_
¥ Firma

Nombre y Firma

v
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W P TO0S Cédigo.
g s . IEM-MPO-01 - -
N -
g0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versidn.
TR . . julio de 2021 1
1) .
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.10.1.3 Reclutamiento y seleccion de personal Fecha aprobacion:
Cédigo: | IEM-PO-01-22 | julio de 2021
2)  Objetivo:
Seleccionar los perfiles idaneos para las funciones del IEM mediante la publicacién de convocatorias, revisién curricular
y aplicacién de examenes y entrevistas.
3)  Alcance:
Desde la elaboracién de la convocatoria hasta la recepcion de documentos para la contratacién det personal de nuevo
ingreso.

4)  Politicas de control: :

4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 El procedimiento de seleccion de personal debe cumplir cabalmente con los requisitos de las convocatorias.

4.3 Debe apegarse a la guia técnica operativa del INDESOL y/o al modelo de los Centros de Desarrollo para las Mujeres
(CDM) de INMUJERES cuando la seleccién del personal aspire a las funciones propias de dichos proyectos.

4.4 El procedimiento realizado debera cumplir con los lineamientos del Departamento de Recursos Humanos.

4.5 El equipo entrevistador estara integrado por las personas titulares del Departamento de Recursos Humanos, la
Direccion de Planeacion Estratégica, la Secretaria Técnica y la Direccion a la que el o la aspirante pretenda ingresar.

4.6 Se debera coordinar con el Area de Capacitacion los cursos de induccién del personal. de nuevo ingreso y se
conservara el expediente de cada persona.

§)  Flujo del procedimiento:

IEM~PO-01-22 Reclutamiento y seleccion de personal

Auxiliar Administrativo de
Comunicacién Social

Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

2 3
Elabora _ Solicita disefio y Disefia y publica
convocatoria publicacién convocatoria

5 4

Revisa y clasifica . Recibe informacion
perfiles N curricular

i

! 6 7

el ag:g;g: de Convoca aspirantes
v i ! a examen

| examenes
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Codigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEW-WPO-01 _
; Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1
IEM-PO-01-22 Reclutamiento y seleccién de personal
Jefel/a de Departamento de Recursos Humanos Equipo Enfrevistador Directorfa Juridico/a

!
Revisa examenes <———§ Aplica examenes
i

10

. 1
; S ——
Convoca aspirantes " .
ae ntrevgst a Realiza entrevisia
14 13 ) < 12
Solicita documentos ¢ Cita seleccionados |, Selec;u;na perfiles
a propuesta idéneos
l 15 16
4 Envia documentos » Acusa de recibido
i 7 N
i Fin )
—ononnn
6) Descripcién detallada del procedimiento
Acts;;idad Responsable Descripcion
4 Jefeia de Elebora la convocatoria sujeténdose a los requerimientos y las necesidades det |lEM.
Departamento de
2 Recursos Humanos | goricita af Area de Comunicacion Social el disefio y publicacion de la convocatoria.
Auxiiiar
3 Administrativo de Disefia y publica la convocatoria en redes sociales.
Comunicacion Social
4 Recibe la informacion curricular de manera fisica o electrénica de las personas aspirantes.
Realiza la revision curricular y clasifica los perfiles segin las necesidades de las unidades
5 Jefela de administrativas a ingresar.
Departamento de
5 Recursos Humanos | coardina la elaboracion de examenes con las unidades administrativas correspondientes.
7 Convoca a ios aspirantes seleccionados para asistir a la aplicacion de examenes.

Area duefa del proceso ~ Direccién de Adminisiracion y Finanzas
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Cédigo.
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MANUAL DE PROCEDIM
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ACt%idad Responsable Descripcion
8 Aplica los examenes a los aspirantes a ingresar.
' Jefe/a de
9 Departamento de Realiza la revisién de los examenes.
Recursos Humanos
Convoca a los aspirantes que hayan aprobado los examenes para asistir a una entrevista
10 personal con el equipo entrevistador.
14 Realiza la entrevista personal a cada aspirante, apoyandose del formato de entrevista,
Equipo entrevistador
92 Selecciona a los perfiles mas idéneos entre los aspirantes entravistados.
13 Cita a los aspirantes seleccicnados para ofrecerles una propuesta laboral.
Jefe/a de
14 Departamento de Solicita documentacion necesaria para la contratacién de los aspirantes.
Recursos Humanos
Envia mediante oficio la documentacién a la Direccion Juridica para la elaboracién del
18 contrato.
18 Director/a Juridico/a | Acusa de recibido. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
. " . Responsable de Tiempo y forma de
Codigo del registro Nombre del registro conservacion Conservacisn
- Formato de convocatoria
- Formato de examenes de ingreso Jefe/a de — Diaital
) ¢ Departamento de g ﬁgos Efg.'ta'
N Formato de entrevista Recursos Humanos 0s - Fisico
- Oficio de entrega
8}  Procesos o procedimientos con los que se refaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9} Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién det cambio:
1 jutio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
Elabord Revisé Autorizé
Directora dg Administracion y Directora dg Administracién y Directora General
Finanzas Finanzas
Cmel iz | | e iz ﬁf@m & Garcted
C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales G.P, Claudia Anel Arrieta Cabrales C/laura Elena Estrada Redriguez—\.,
Mombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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o PARA Cadigo.
! {EM-MPO-01
i g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
i julio de 2021 1
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.:
1.10.1.4 Manejo de Noémina Fecha aprobacion:
Cédigo: IEM-P0O-01-23 julio de 2021
2) Objetivo:
Elaborar la némina quincenal tomando en cuenta cada una de las percepciones y deducciones del personal del IEM
cumpliendo con el control administrativo, contable, laboral y fiscal para asegurar el pago de los salarios.
3} Alcance:

Inicia con la recuperacion de la informacion de las incidencias del personal del IEM y termina con la entrega de los recibos

de némina firmados al Departamento de Contabilidad.

4) Politicas de control:
4.1 Landémina se debera realizar quincenalmente.

4,2 ElDepartamento de Recursos Humanos sera responsable de proporcionar la informacion que debe ser procesada en

el sistema de ndémina.

4.3 Los primeros cinco dias héabiles de cada mes se enviara a la Secretaria de Contraloria el movimiento de altas y bajas

de personal y a COEPA la plantilia de personal del mes correspondiente.
4.4 Debera dar cumplimiento a lo sefialado en:
4.4.1 Ley Federal del Trabajo;
4.4.2 Ley del Impuesto sobre la Renta; y
4.4.3 Cédigo Fiscal de la Federacion.

8)  Flujo del procedimiento:

IEM—P0O-01-23 Manejo de némina

Director/a de

Jefela de Departamento de Recursos Humanos Adminisiracion y Directora General
Finanzas
( Inicio \
S —— .
[ )
Recupera Cdalcula
informacion de »  percepciones y
incidencias deducciones
. 3

Genera pre-némina

y coteja
\_/ -
é 4 5 6
P 3 L Revisa, rubrica, . .
{ A ——» Enviaa revision & & er;via » Recibe y revisa
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Cadigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEN-MPO-01
) i Fecha de aprobacion. Version.
e julio de 2021 1
IEM-PO-01-23 Manejo de némina
Director/a de
Jefe/a de Departamento i - . Jefe/a de Departament
Administracion Directora General epariamento
] de Recursos Humanos Finanzas y a de Contabilidad
l ' 8 7
T
Realiza Envia . / . \“\
modificaciones | modificaciones ‘"No_<»\ ¢Autoriza? >
\\ /
7
1 10 i' g
Realiza timbrado de|_ Paga salarios y R :
némina ) nofifica N Aulorizay envia

I

Envia recibos e
imprime

l 13

Recaba firmas

‘ l 14 . 15

Verifica y enfrega > Acusa de recibido

=

6) Descripcion detallada del procedimiento

Actmdad Responsable ) Déscripcién
Recupera la informacion del sistema SAHD respecto a las incidencias del personal de la
1 quincena correspondiente.
2 Jefe/a de Calcula las percepciones y deducciones del personal para generar la pre-némina.
Departamento de
3 Recursos Humanos | Genera pre-némina, imprime y coteja con la ndmina anterior para evitar inconsistencias.
4 Envia pre-némina a la Direccion de Administracién y Finanzas para revision.
Director/a de :
8 Administracion y Revisa, rubrica y envia a Direccion General para autorizacion.
Finanzas
6 Directora General Recibe y revisa pre-némina.
: Area dueiia del proceso ~ Direccién de Administracién y Finanzas - SRR :
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Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1
Actxidad Responsable Descripcion
. Envia al Departamento de Recursos Humanos en caso de realizar modificacicnes para
7 Directora General solventarlas, de lo contrario pasa a la actividad 9.
Jefe/a de
8 Departamento de Realiza modificaciones y el procedimiento regresa a la actividad 4.
Recursos Humanos
o Directora General Auton:iza némina y envia a la Directora de Administracion y Finanzas para el pago de
salarios.
A?".e‘?mﬂ a .de Realiza pago de salarios del personal de manera slectrénica y notifica al Departamento de
10 ministracion y : f -
Fi Recursos Humanos para que realice el timbrado de la némina.
inanzas
Realiza timbrado de la nomina dentro de un lapso de tres dias hébiles contados a partir
11 del pago del salario al personal.
Envia recibos de némina (CFD! de recibo electrénico) al personal e imprime para recabar
12 Jefela de firmas autégrafas.
Departamento de
12 Recursos Humanos Recaba fima del personal en los recibos de némina CFDI de manera fisica.
Verifica que los recibos de némina estén correctamente firmados y entrega mediante oficio
4 al Departamento de Contabifidad para la declaracion correspondiente.
Jefela de
15 Departamento de Acusa de recibido. Fin del precedimiento.
Contabilidad

7

Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo dei registro

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de

Mombre del registro conservacion

Formato de ndmina

Jefe/a de
- Recibo de ndémina CFDI Departamento de 2 Afios — Digital
Recursos Humanos
- Oficio de entrega de recibos de némina oUrS0s Humano
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
8} Control de cambios del procedimiento:
Versién: | Fecha: Descripcion del cambio:
1 juliof2021 ' Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
Elaboro. Revisé Autorizé
Directora de Administraciony Directora de Administracion y . ’ ,
. © Directora General
Finanzas. Finanzas

C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales

. G.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales

Nombre y Firma

Raesllinde
/'C. Laura Elené Estrada Rodriguez
7 —’——)

Nombre y Firma.

Nombre y Firma
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Cédigo.
‘ : IEM-MPO-01
MANUAL DE PROC N o
OCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version,
julio de 2021 1
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.10.1.5 Baja de personal Fecha aprobacién:
Cédigo: IEM—-PO-01-24 julio de 2021
2} Objetivo:
Definir y establecer el proceso para realizar las bajas del personal que colabora en el IEM.
3)  Alcance:
Inicia con la recepcion de la solicitud de baja de personal y termina con el archivo del expediente.
4)  Politicas de control:
4.1 Actuar en cumplimiento y en el marco de:
4.1.1 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.
412 Ley Federal de Trabajo vigente.
4.1.3 Reglamento Interior del IEM.
4.1.4 Las demas que sean aplicables al caso concreto.
5)  Flujo del procedimiento:
|EM~PO-01-24 Bajas de personal
Directora General y
Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos Director/a de Persona en proceso de Directorfa Juridico/a
Administracién y Finanzas baja ~
i
2
i Recibe notificacion de | Realiza el calculo de ;
| baja porparte de la finiquito y lo envia a la H
| persona colaboradora o Direccion de H>  Autoriza y envia
i del titular de la Unidad Administracion y :
i administrativa Finanzas N i
4
Liena ef Forrnato Unico
de Movimienios de
personal FUM)y lo
envia a la Direccion de 5
Capnalj-hgnano Realiza enfrega recepcion
[ através del SER 0 en su
»  CASoenfrega infsma
conforme a susfunciones
y responsatbilidades
l . 8
Concluye entrega-
recepeion y acude a la
Direccion Juridica det
9 8 | 7
| Entre
Archiva en el i Entrega el cheque E:m?;j reeggopn::"
expediente la baja de la 9~ correspondiente al firna el Convenio de
persona ! finiquito Terminacion
J .
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Codigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMMPO-01
it Fecha de aprobacién. | Yersion,
julio de 2021 | 1

6) Descripcidn detallada del procedimiento

Actxidad Responsable Descripcion
Recibe notificacion de baja por parte de la persona colaboradora o la persona titular de ia
1 Jefe/a de unidad administrativa correspondiente.
Departamento de Realiza el calculo de finiquite y 1o envia a la Direccion de Administracion y Finanzas y & la
2 Recursos Humanos | Coordinacién General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades
Paraestatales para su visto bueno y a la_Direccidn General para su autorizacion v fima.
p
Dareg;-c;rcat o(f/eang;al Y | Revisa y da visto bueno y firma del calculo del finiquito por parte del o la Directot/a de
3 Administracién y Administracién y Finanzas, posteriormente se entrega documenio a {a Direccion General
Finanzas para su firma y autorizacion.
Jefe/a de Llena el Formato Unico de Movimientos de personal (FUM) v lo envia a la Direccion de
4 Departamento de Capital Humano de 'a Secretaria de Finanzas y de Administracién para solicitar la
Recursos Humanos | suspension del page.
Realiza enirega recepcion a través del Sistema Integral de Entrega Recepcitn (SIER) ©
5 Persona en proceso | 8n st caso entrega intema conforme a sus funciones y responsabilidades.
de baja
8 : Concluye entrega-recepcién y acude a la Direccion Juridica del IEM.
7 Diractor/a Juridico/a | Entrega a la persona en proceso de baja para firma el Convenio de Terminacion.
8 Jefe/a de Entregar el cheque cerrespendiente al finiquito.
Departamento de
g Recursos Humanos | Archiva en el expediente ia baja de la persona.
7} Formatos anexos y registros a mantener
P " . Responsable de Tiempo y forma de
] =
Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
Archivo activo:
Permanente en
Jofale e absjadores vigentes -
- Control del Expediente Departamento de Archivo de :
Recursos Humanos concentracion:
Permanente en bajas —~
Fisico.
8} Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cdédigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9y Controi de cambios del procedimiento
Versién: Fecha: Descripcion del cambio:
1 jutio/2021 | Documento de nueva creacion
16}  Control de Emisién
Elaboré Revisé T Autorizé
Directora de Administracion v Directora de Administraciény . -
! ! Directora General
Finanzas Finanzas

C.P. Claudia Angl Arrieta Cabrales C.P. Claudia Anel Arricta Cabrales
Nombre y Firma Nombre y Firma Nomb irma

. " i - ﬂ
Csen 2 T2 7= Cser £ 22T c. Zﬁéﬁg Eg)&%%i@
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“Cédigo.
i N P IEM-MPO-01 "~ . .
: MANUAL DE PR ; B S i A
AT i _O¢ED|MIENTOS Fecha de aprobacién. = 'Version. «
Sl julio de 2021 o
1.10.2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.10.2.1 Entrega de Viaticos y Gasolina Fecha aprobacién:
Cédigo: IEM-PO-01-25 julio de 2021
2)  Objetivo:
Entregar el recurso que cubra el gasto de viaticos y/o gasolina solicitado por la persona comisionada del IEM para el
cumplimiento de sus funciones.
3)  Alcance:
Inicia con el envio del oficio de comisitn y el formato de solicitud de viaticos y/o gasolina a la Direccién de Administracion
y Finanzas del IEM y finaliza con el resguardo del archivo.
4)  Politicas de control:

4.1 El oficio de comision debera sefalar nombre y cargo de la servidora publica o servidor publico a quien se comisiona
ademas del objeto y lugar de la comisién, nimero de dias por los que se otorgaran los viaticos y el medio de fransporte
que se utilizara,

4.2 Debera cumplir con lo establecido en el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina,
Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico, de la Administracién Piblica para el Estado de Durango y los lineamientos
internos que al respecto apruebe el Consejo Directivo.

4.3 Debers apegarse a los fineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de Durango.

4.4 Los formatos de solicitud de viticos y/o gasolina deberan ser autorizados por la Direccién General y la Direccién de
Administracion y Finanzas del IEM.

4.5 El recurso para cubrir los viaticos y/o gasolina se entregaré previo a la comision.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM~PO-01-25 Entrega de viaticos y gasolina

isi ’ Director/a de
Persona comisbrada Auxiiar Contable Directora General Administracion y
del IEM Finanzas
Envia solicitud y
oficio
» Recibe y revisa f
T l , . ,
. . | Envia para .| Autoriza recurso y _ Entrega recurso y/o
’ ..“'chede?, /-su—-i autorizacién emite vales | | deposita
N ~.r"“” L H
4 N*O 3 ) ,.._l...
" H ‘ 1
; d.';ea".za el Solicita ! K)
| madiicacionesy modificaciones 1
! envia
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‘ Codigo.
EM-MPO-01 :
/ MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS .- Fecha de aprobacién. Version.

julio de 2021 1

IENM-PO-01-25 Entrega de vidlicos y gasofina

- Diractor/a de Jefela de
Persona comisionada Auxdiar Contable Administracidn y Departamento de
del IEM )
f‘ 7 Finanzas

Contabilidad

R S S L2
i Envia : » Verifica documenios
| comprobacién | i
H ‘ )
¥ 10 . 11 12
. Envia para el ; . i
Apfueba, rzotlﬁca y . registro de e Recabe}r reafiza |
envia - registro |
operaciones | || }
— e B
8) Descripcion detaillada del procedimiento
Acu;;:dad Responsable Descripcion
Persona . . o . .
1 comisionada del IEM Envia formato de solicitud de viaticos y/o gasolina y el oficio de comision.

Recibe y revisa el recurso solicitade en el formato de solicitud de viaticos ylo gasolina
2 ademas del oficio de comision. Si es procedente, contintia en la actividad 5. De lo
contrario, pasa a la siguiente actividad.

Auxiliar Contable

3 Solicita realizar las modificaciones correspondientes.
Persona X e -
. I .
4 comisionada del IEM Realiza modificaciones, envia y vuelve a la actividad 2
5 Auxifiar Contable ~ | Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas para autorizacion.
6 Directora General Autoriza el recurso solicitado y en su caso, emite los vales de gasolina.
Director/a de . .
7 Administracion y Entrega el recurso directamente a la persona comisionada ¢ deposita y notifica.
Finanzas
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Codigo.
MANU E P IEM-MPO-01 |
AL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién, Versién,
julio de 2021 1
Actgzdad Responsable ; - Descripeisén
Parsona Envia la comprobacion del recurso gjercido cumpliendo con los requisitos solicitados en
8 comisionada del IEM | un plazo ng mayor a § dias habiles a partir del dia de Ia entrega del recurso.

Verifica la comprobacién del recurso ejercido mediante formato de comprobacion de
9 viaticos v los documentos fisicos Y electronicos el oficio de comision, facturas, archivo XML
y verificacion del SAT.

1 Auxiliar Contable

Aprusba la informacion recibida, notifica a la persona comisionada del IEM yenvia ala
10 Direccién de Administracion y Finanzas.

Directorfa de Envia al Departamento de Contabilidad para realizar el registro de operaciones contables

1 Ad';i':ﬁ;:cs'én y correspondientes.
Jefe/a de
12 Departamento de Recibe y realiza registro de operaciones financieras y contables correspondientes.
Contabilidad
13 Auxiliar Contable Integra y resguarda el archivo correspondiente. Fin del procedimiento.

7)  Formatos anexos y registros a mantener

Responsable de Tiempo y forma de

Cédigo del registro Nombre del registro conservacién conservacion

B Formato de solicitud de viaticos v/o gasolina

Jefale del Area de 10 Aflos ~ Fisico y

Oficio de comision Recursos Materiales | digital

- Formato de comprobacion de viaticos

8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo Nombre del procedimiento

- No aplica

9)  Control de cambios del procedimiento

Versién: Fecha: Descripcion del cambio:

1 juliof2021 Documento de nueva creacidn

10) Control de emision

Elabord Revisé Autorizé
Jefa del Departamento de Directora de Administracién y .
- Directora General
" Contabilidad Finanzas
C.P. Claudia Anel Arrieta Gabrales . Laura Elena Es}yada Rodriguez }
Mombre y Firma Nombre y Firma
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) : Codigo.
: IEM-MPC-01- TR
MANQAL QE PROCEDIMKENTOS "I Fecha de aprobacién. Versién.”
- julio de 2021 ki
1
informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.10.2.1 Emision de Estados Financieros Fecha aprobacién:
Cédigo: | IEM-PO-01-26 julio de 2021
2) Objetivo:
Generar la emision transparente de estados financieros como resultado del registro de las operaciones financieras y
contables dei IEM.
3) Alcance:
Inicia con la recopilacion del soporte documental de operaciones en las unidades administrativas y termina con el archivo
enviado de los estados financieros a la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango.
4) Politicas de control:

4.1 Debera cumplir con lo establecido en la

ademas del Decreto Administrativo que es

Ley deDisciplina Financiera de ias Entidades Federativas y los Municipios

tablece medidas de Austeridad, Disciplina y Transparencia del Gasto Publico

de la Administracién Publica para el Estado de Durango.
4.2 Debera cumplir con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

4.3 Deber4 conservarse un archivo original de los estados financieros enviado a las instituciones correspondientes para su

archivo en el IEM.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM—PO-01--26 Emision de estados financieres

Jefefa de Departamento de Contabilidad

Auxiliar Contable

Director/a de Adminisiracion y Finanzas

Recaba soporte | Integra, revisa y
documental | envia para regisfro .
i

5 4

[ Analiza y revisa

3

|
Registra
operaciones

Realiza ajustes mensualments

L

! s
S, ASS——

Emite estados y

| Recibe, vafiday

7

envia

8

autoriza

Imprime y completa i«

Recibe, fimma y

i envia
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“Todigo. n
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IEM-MPO-01 .
Fecha de aprobacién. Versidn,
julio de 2024 1

8} Descripeién detallada del procedimianio

Actividad s
we Responsable Descripeidn
y Jefe/a de Recaba! constantemente de las unidadas administrativas el soporte documental de cada |
una de las operaciones que dan ori istr table,
| . Departamento de perac gue dan origen a un registro contable
3 Contabilidad Integra y revisa el soporie documental v envia al auxiliar contable para su registro.
3 Auxiliar Contable Registra cada uno de los momentos del gasto.
4 Analiza y revisa mensualmente la captura de la informacion conlable ¥ presupuestal.
Jefela de - - - p - - . " -
5 Depart arr?ent 5 de Realiza asjusies necesarios para que la contabilidad arroje la informacion financiera
1c]
L] Contabilidad caﬂfectam\,nte. ' : ‘ — ‘ :
Emite los estados financieros y envia a la Direccidn de Administracion v Finanzas para su
8 validacién.
reot . - ) ) . . .
Ac?msxci;?:; iigi Recibe, valida los estados financieros vy auloriza la impresién para su fima
7 Finanzas Y correspondiente.

Imprime  estados  financieros segln sea solicitads por 1z o ias instituciones
8 Jefe/a de correspondientes y completa los reportes que integran 1a informacién a presentar en la
Departamento de cuenta piblica.

Contabilidad

g Firma y envia a la Direcsion de Administracion y Finanzas.
Director/a d Recibe, fima y envia los estados financieros por los medios que sean solicitados, ya sea -
10 frecior/a de de maners fisica o electronica,
Administracion y
14 Finanzas Envia original de ios estados financieros al Departamento de Contabilidad para su archivo.
Jefe/a de ) - ) o .
D Archiva original en la carpeta de estados financieros de cada ejercicio fiscal. Fin del
12 epartamento de rocedimiento
Contabilidad P :

7} Formatos anexos y registros a mantener

. . . Responsable de Tiempo y forma de
Cadigo del registro Nombre del registro conservacién conservacion
Jefe/a de
- Emisién de Estados Financieros Departamento de 10 Afios ~ Digital
Cantabilidad
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cddigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacion
10}  Control de emisidn
Elaboré Revisd .
Jefa del Departamanto de Directora de Administracion y Dke;g::rggn eral
Contabilidad Finanzas
C.P. Maria Leficia Mufioz Lujan C.P. Claudia Anel Arricta Gabrales . Laura Elena Estrade Rodriguez
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Area duefia del proeceso - Direccidn de Administracion y Finanzas
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Codigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 ki
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.10.2.3 Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Fecha aprobacién:
Cédigo: [EM-PO-01-27 julio de 2021
2)  Objetivo:
Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales mediante la declaracion de impuesto ISR y de Informacion de terceros.
3)  Alcance:
Inicia con la obtencién de la informacion contable y termina con el archivo en el expediente fiscal.
4) Politicas de control:
4.1 Verificar el estado del comprobante fiscal, tomando en cuenta las facturas activas en el Programa DIOT (Declaracion
Informativa de Operaciones con Terceros).
4.2 El nimero de operacion generado en el Programa DIOT debera conservarse para su seguimiento.
4.3 La Declaracién de Informacion de Terceros en el Programa DIOT debera llevarse a cabo de acuerdo con lo establecido
en fa Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.
4.4 Los pagos de impuestos deberan realizarse en los términos y condiciones que establezca las leyes fiscales
correspondientes.
4.5 Deberan dar cumplimiento a lo sefialado en:
4.5.1 Ley del Impuesto sobre la Renta;
4.5.2 Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta;
4.5.3 Ley del Impuesto al Valor Agregado;
4.5.4 Reglamento de ia Ley del Impuesto al Valor Agregado;
4.5.5 Cédigo Fiscal de la Federacion; y
4.5.6 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
5y  Flujo del procedimiento:
i

IEM-PO-01-27 Cumplimiento de cbligaciones fiscales

Auxdiar Contable Jefela de Departamento de Contabilidad

Inicio

2 ) 3 4
— " - ::
Obtiene y envia Solicta y recbe | Clasifica ygenera | | Declara y recupera .
ili B conclliacién —p . N e
auxiliar contable 3 . contable y fiscal {71 hoja de rabajo ’ linea de captura

Imporia, genera . Descarga, fifray Realiza registros : Paga, genera . Traspasa a cuenta |
PO comprobanie e ¢ :
paquete de envio | agrupa facturas contables o . concentradora
; : imprime ; i
i '
{ Verifica y recupera

operacion

Area duefia del proceso ~ Direccion de Administracién y Finanzas

Manual de Procedimientos del Instituto Estatal de las Mujeres — Gobierno del Estado de Durango




PERIODICO OFICIAL PAG. 95

Cédigo.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEM-MPO-01 :
Fecha de aprobacion. Yersion.
julio de 2021 1
6) Descripcion detallada del procedimiento
Actividad
N!’ Responsable Deseripcidn
4 Auxiliar Contable thiene el auxiliar contable de! registro de impuestos de la informacién en los registros
contables.
Solicita y recibe del Departamento de Recursos Humanos la conciliacion contable y fiscal
2 del timbrado de nomina mensual del personal del {EM.
Clasifica los tipos de impuesto que debe pagarse por programa con Ia informacion del
3 timbrado de némina y del auxiliar contable y genera hoja de trabajo para el control de los
] impuestos a pagar.
Realiza declaracion de impuestos correspondientes a través del portal del SAT y recupera
4 Jefela de la linea de captura para realizar el pago a través del portal de banca electronica.
Departamento de Realiza traspasos de los impUestos correspondientes a cada programa a la cuenta
5 Contabilidad concentradora con la que se haré el pago total de impuestos al SAT, atendiendo a los

lazos establecidos en la Ley del Impuesto sobre la Renta.
Realiza pago en el portal de banca electronica, previa autorizacién de Ia Directora General,
mediante orden de pago con la linea de captura otorgado por el SAT y genera un
6 comprobante de pago con sello digital, el cual se imprime en dos tantos, uno para el archive
de registros contables y el otro para el expediente fiscal.

7 Realiza los registros contables correspondientes.

Realiza descarga de informacion del total de facturas de proveedores de forma mensual,
8 haciendo un filtrado de facturas canceladas. Agrupa las facturas por RFC y compatibiliza
la informacién para importar al Programa DIOT. )

Importa informacién al Programa DIOT y una vez validado, genera un paquete de envio

8 Auxiliar Contable (.dec) que debera enviar al portal del SAT.

Verifica que la informacién haya sido correctamente validada por el portal y recupera el
10 numero de operacion.

11 Imprime nimero de operaciény archiva en el expediente fiscal. Fin del procedimiento.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cadigo del . Responsable de Tiempo y forma de
Registro Nombre del registro conservaciéon conservacion
Jefe/a de .
- Acuse de recibo de las declaraciones Departamento de ;%;:\aﬁ’os Fisicoy
Contabilidad ‘
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
- Manejo de némina
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcidn del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10}  Control de emisién
Elaboro Revisé . Autorizé:
Jefa de Departamento de Directora de: Administracién y Directora General
Contabilidad Finanzas
N Conil 0 o= 7{%&5 @%{ﬁ{
C.P. Mariaétitia Mufioz Lujan C.P. Claudia Anel Afrieta Cabrales C', aura\_;glem Es
Nombre y Firma ' Nombre y Firma " Nombre y Firma
Area dueiia. del proceso - Direccién de Administracion y Finanzas R . .
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! 240 THDOS ' Cédigo.

Dgo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobaéiﬁfj upo-ot Version.
) julio de 2021 1

1
Informacién del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
1.10.2.4 Elaboracién y gestion de presupuesto Fecha aprobacién:
cédigo: | IEM-PO-01-28 julic de 2021

2)  Objetivo:
Llevar a cabo la elaboracién del proyecto de presupuesto para su correcta ejecucion.

3)  Alcance:

inicia con la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y termina con la aplicacién de modificaciones en el sistema de
contabilidad.

4)  Politicas de control:
4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que estableces medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Pablica para el Estado de Durango.
4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracién del Estado de Durango.
4.3 La ejecucion del presupuesto debera cumplir con las metas autorizadas en la MIR.

8)  Flujo del procedimiento:

F |[EM—PO-01-28 Etaboracién y gestion del presupuesto

Director/a de

Administracion y Finanzas Directora General COEPA / Subsecretaria de Egresos Secretaria Técnica

-

Inicio }

‘MT'; """" 2

Elabora ytuma 1
Lantep/myecto\l > Recibe y autoriza

. T s

Recibe y envia para%
i revision :

A

NO

Presenta Proyecto ~ Aprueba, genera e—————————-“

lineas y envia

Inicka proceso de

Directivo
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Codigo. }
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IEM-MPO-01 _
Fecha de aprobacién. Version.
julio de 2021 1
IEM-PO-01-28 Elaboracion y gestion def presupuesto -
Director/a de Jefela de "l
minisiracion y Directora General Secretaria Técnica Consejo Directivo Departamento de COEPA
_ Finanzas Contabilidad

Envia para e}
registio de la
operacion %
L i Recibe y reafiza
i registro
e 18
: Solicita ministracién
i : mensizal

Recibe y remite

18
e —

[

! |
;

i Recibe y registra
i informacion
.. R —
Presenta |
presupuesto H
20 21 = P
p— , . = .
| | [inicia proceso de Aprueba . i
az Valida y convaca  Hp| Consejo presupuesto Daecﬁ::[;ém y!
! Directivo ejercido |
| | ]
T para P
N . 25 2 2
f ' Presenta para | Vaiida | | [lnicta procesode || L
| ; Ia alida y convoca  H Consejo -l , i
! validacién s i Directivo | fransferencias |

| Elabora, recaba y

remite |
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Codigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1 |

8) Descripcion detaliada del procedimiento

Act';f,dad Responsable Descripcidn
Director/a de
1 Administracion y Elabora el anteproyecio de presupuestoy tumna a la direccian general para su autorizacion.
Finanzas
2 Recibe y autoriza el anteproyecto de presupuesto.
Directora General
3 Envia una vez autorizado a la Direcci¢n de Administracién y Finanzas.
AdDr:ien(i:ict’:z[aii?ﬁi Recibe y envia el anteproyacto de presupuesio a la COEPAY la Subsecretaria de Egresos
4 Fi > Y para su revision.
inanzas
Recibe y revisa, en caso de realizar observaciones continia en la siguienie actividad, de
5 COEPAY lo contrario pasa a la actividad 8.
Subsecretaria de
8 Egresos Envia observaciones.
Directoi/a de
7 Administracion y Atiende observaciones, envia para su revision regresando a la actividad 5.
Finanzas
COEPAY
8 Subsecretaria de Aprueba anteproyecio de presupuesto, genera lineas presupuestarias y envia.
Egresos
Director/a de
9 Administracién y Presenta ante la Directora General el proyecto de presupuesto para validacion.
Finanzas
. " Valida y convoca a sesion de Consejo Directivo para presentar el proyecto de presupuesto
10 Directora General | e o Consejo Directivo.
T Secretaria Técnica Inicia procedimiento de organizaciény seguimiento de sesicnes de Consejo Directivo.
12 Consejo Directivo Aprueba el proyecto de presupuesto.
13 A(?r:ien?::;iigi y Envia al Departamento de Contabilidad el Proyecto de Presupuesto autorizado para su
finanzas registro y seguimiento.
Jefela del . . . . . .
14 Departamerito de Recibe y realiza el registro del presupuesto autorizado por capitulo y partida de acuerdo
: R
Contabilidad con lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
15 A?r:;i;?:;iigi y Solicita de manera mensual a la COEPA la ministracion del recurso de acuerdo con el
J Finanzas presupuesto autorizado.
16 COEPA Recibe ia solicitud y framita el deposito correspondiente.
Dir‘egorla;ie Recibe deposito y remite informacion al Departamento de Contabilidad para el registro
17 Administraciony | o naple correspondiente
Finanzas .
Jefela del
48 Departamento de Recibe soporte documental del deposito y realiza los registros contables correspondientes.
Contabilidad B
1 t?
18 A?r:;?:;:fcygi y Presenta ante la Direciora General al término del afio el presupuesto ejercido y remanente,
Finanzas en su caso, para validacion.
|
. Valida y convoca a sesién de Consejo Directivo para la aprobacion del presupuesto
20 Directora General | oiorcigo y remanente, en su caso.

i
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Cadigo. T
MANUAL DE PROCEDI [EM-MPO-01
0 MIENTOS Fecha de aprobacién, Version,
N julio de 2021 1
Actividad
:;: a Responsable Descripeion
29 Secretaria Técnica Inicia procedimiento de organizacién Y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo.
N Aprueba presupuesto ejercide y ei remanente. En caso de haber necesidad de
22 Consejo Directivo transferencias para la suficiencia presupuestal, pasa a la siguiente actividad.
Transferencias para suficiencias presupuestales
Jefe/a del Detecta la necesidad de transferencias presupuestales y turna a la Direccién de
23 Departamento de Administracién y Finanzas con base en la informacion emitida en los registros de
Contabilidad contabilidad.
Director/a de
24 Administracién y Presenta ante la Directora General para validacién de transferencia interna.
Finanzas .
. Valida y convoca a sesién de Consejo Directivo para la presentacion y autorizacion de las
25 Directora General transferencias presupuestales.
26 Secretaria Técnica | inicia procedimiento de organizacion y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo.
27 Consejo Directivo Autoriza las transferencias presupuestales.
28 A (?nﬁ?;?rr;iugﬁ y Elabora reporte de trans»ferencias, recaba ribrica de la Directora General y remite al
Finanzas Departamento de Contabilidad.
Jefe/a del Recibe y realiza las modificaci I sistema de contabilidad diente. Fin del
Departamento de ecibe y realiza las modificaciones en el sistema de contabilidad correspondiente. Fin de
28 p & procedimiento.
Contabilidad .
7)  Formatos anexos y registros a mantener
| . . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacién
Archivo Histérico del
- Actas de sesién del Consejo Directivo Director/a Juridicola | Instituto Estatal de las
Mujeres
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del Procedimiento
IEM-PO-01-01 Organizacién y seguimiento de sesiones de Consejo Directivo
8)  Control de cambios del procedimiento
Versidn: Fecha: Descripcion del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
Elabord ] Reviso Autorizé
Jefa del Departamento de Directora de Administracién y Directora General
Contabilidad Finanzas

‘ “
- - decad MA/&J
C.P. Claudia Anel Arfieta Cabrales C. Laura Elena Estrada-Redriguez—
NombreyFirma | | = Nom

L4

C.P. Maria Letfcia Mufioz Lujan
Nom’bre y Firma
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B Codigo.
0 . IEM-MPO-01
g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
T B julio de 2021 1
1.40.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.10.3.1 Control de inventarios y resguardo de bienes Fecha aprobacién:
Cédigo: | IEM-PO-01-29 julio de 2021
2)  Objetivo:
Llevar a cabo el contro! de alta de bienes adquiridos por el IEM para el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos.
3)  Alcance:
inicia con el envio de la requisicion por parte de las personas titulares de las unidades administrativas del IEM y finaliza
con el archivo del formato de resguardo y el registro en el inventario.
4)  Politicas de control:
4.1 Debera cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracién Publica del Estado de Durango.
4.2 Debera sujetarse a los lineamientos emitidos por 1a Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 Las requisiciones realizadas deberan estar autorizadas por las personas titulares de las unidades administrativas
del IEM.
4.4 |a asignacion de bienes sera firmada de manera personal por el o la funcionaria del IEM que haga uso del mismo,
quien fungira como resguardante.
4.5 En cuanto a la administracién de los inventarios y la organizacién del almacén de equipos de computo, podran
apoyarse del personal de soporte técnico.
5)  Flujo del procedimiento:

[EM-PO-01-29 Control de inventarios y resguardo de bienes

Unidad administrativa Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

Persona resguardante

Envia formato de ‘
! requisicion

Recibe y acusa
formato

Cuenta cofi ™.

~%
NO— .
S ben? 7
\\1 et
st
3 4 ¢ 5 6 7
- !\ Entregabieny [ reribia bi ‘
Inicia procesa de "i Auorizay asigna —»  formatode > oo bieny sousa
4 i Pl resguardo
. :
Archiva y registra i« I
Fin 3
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Cédigo. T
IEM-MPO-01
LDEP — -
MANUA DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
julio de 2021 1
6)  Descripcién detallada del procedimiento
Actu;\;:dad Responsable Descripcion
Titular de unidad L . ) .
1 administrativa Envia formato de requisicion de bienes at Departamento de Recursos Materiales.
2 Recibe formato de requisicion y acusa de recibido,
T Revisa la solicitud del bien en ef plazo de un dia habil. Si cuenta con el bien, procede a la
3 actividad 5. De lo contrario contintia con la siguiente actividad.
Jefe/a de
4 Departamento de Inicia procedimiento de requisicion de material y/o equipo.
Recursos Materiales
Autoriza fa asignacién y resguardo del bien solicitado a la unidad administrativa
5 correspondiente.
Entrega al resguardante el bien mueble y et formato de resguardo de mobiliario para ser
6 firmado de manera inmediata.
Persona e - -
7 resguardante Recibe bien mueble, acusa de recibido formato de resguardo de mobiliario.
De i?tf:fed?o de Genera un archivo de los formatos de resguardo y registra en la base de datos del
8 P o inventario. Fin del procedimiento.
Recursos Materiales

7)  Formatos anexos y registros a mantener

e

1 . . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro conservacién conservacion
- Formato de resguardo de mobiliario Jefe/a de "
- - Departamento de 2 Afios ~ Digital
- Formato de requisicién de bienes Recursos Materiales
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento )
IEM-PO-01-30 Requisicion de material y/o equipo
9)  Control de Cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacion
10) Control de emisién
Elaboré oz
Revisé Autorizo
&’ : ge‘iﬂrgggammr?;g Directora de Administracién y Directora General
)‘nﬁ Finanzas
p
)
LDt Cha¢én Candia C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales 67{. Laura EIe1@ Estrada Rodriy
7
/ / Nom}{ﬁe‘yﬁq{m{ Nombre y Firma Nom i

e
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Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
iulio de 2021 1
1
Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.:

1.10.3.2 Requisicion de material y/o equipo Fecha aprobacion:

Cédigo: | IEM-PO-01-30 julio de 2021
2)  Objetivo:

Generar las requisiciones de los materiales y/o equipo necesarios para el desarrolio de las funciones del IEM.

3) - Alcance:

Inicia con el envio de la requisicion por parte de las unidades administrativas y finaliza con el archivo de la requisicion

solicitada.

4)  Politicas de control:

4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia

del Gasto Publico, de la Administracién Publica del Estado de Durango.

4.2 Debers sujetarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 Las requisiciones deberan ser autorizadas pot las personas titulares de las unidades administrativas solicitantes.

4.4 Las requisiciones deberan realizarse los primeros 5 dias habiles de cada mes.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-30 Requisicion de material y/o equipo

Unidad administrativa Jefe/a de Depariamentc de Recursos Materiales

| Enviaformatode |
requisicion i

_iTiene material o "

e ylo equipe? l""%\i.}
NO
" ;Tiene s
. proveedor? - |
o |
k3 4
. ‘ . ) ;
Inicia proceso de i} _, FEnviapara visto ;
adquisiciones | | | bueno -
L |
Recibe, davisto

bueno y envia

B
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Cédigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
e julio de 2021 1

IEM—P0O-01-30 Requisicion de material y/o equipo

Unidad administrativa

1

Jefe/a de Departamento de

Director/a de Administracién
y Finanzas

ecursos Materiales |

Directora General

pes

i

. Firma de recibido

T
st
Elabora orden y Da visto bueno y
envia X envia ‘
L
g i
Recibe ordene Autoriza y remite
insumos |
e |
i 10
Entrega insumos i«
12
> Archiva

6)  Descripcion detallada del procedimiento

Actx:dad Responsable Descripcion
Unidades Envia formato de requisicién de material y/o equipo al Departamento de Recursos
1 administrativas Materiales para la adquisicion de materiales previamente autorizado por las personas
) titulares de las unidades administrativas.
Recibe, acusa y revisa formato de requisicién de material y/o equipo. En caso de tener el
material y/o equipo solicitado, pasa a la actividad 9. De no tenerlo, verifica si cuenta o no
2 con proveedor para adquirir el material y/o equipo solicitado, si no cuenta con proveedor,
procede a la siguiente actividad, en caso contrario, pasa directamente a la actividad 4.
Jefe/a de
Departamento de . .. L
3 Recursos Materiales | [Nicia procedimiento de adquisiciones.
. Envia requisicion del material yio equipo solicitado a la Direccion de Administracion y
4 Finanzas para su visto bueno.
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Cadigo.
, IEM-MPO-01
MANUAL D
AL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
julio de 2021 1
Act:;;iodad Responsable Descripcion
Recibe, y revisa. En caso de no dar visto bueno de la requisicion, envia a la unidad
5 Director/a de administrativa para realizar ajustes, de Io contrario pasa a la siguiente actividad.
Administracion y
Finanzas Da visto bueno y envia al Jefela de Departamento de Recursos Materiales para la
6 elaboracidn de la orden de compra.
Jefe/a de
7 Departamento de Elabora orden de compra y envia a la Directora General para su autorizacién.
Recursos Materiales
. Autoriza la orden de compra y remite a la Direccién de Administracion y Finanzas para ser
e
8 Directora General turnada al Departamento de Recursos Materiales.
9 Recibe orden de compra, materiales e insumos soficitados, acusa de recibo mediante el
Jefe/a de sello en la orden de la compra al momento de la entrega-recepcion.
Departamento de
Recursos Materiales . . . - . .
10 Entrega materiales e insumos a la unidad administrativa solicitante.
14 Unidad administrativa | Firma de recibido en el mismo formato de requisicion.
Jefela de
12 Departamento de Realiza el archivo correspondiente de la requisicion solicitada. Fin del procedimiento.
Recursos Materiales

7}  Formatos anexos y registros a mantener

Codigo del . Responsable de Tiempo y forma de
Registro Nombre del regisiro conservacion conservacion
- Formato de Requisicion Jefela de o
Departamento de 2 Afios — Digital
- Formato de Orden de Compra Recursos Materiales
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
[ Codigo Nombre del procedimiento
- No aplica
g)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcidn del cambio:
1 julio/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
Elabord . )
Jefa del Departamento . Revisé Autorizé
de Recursos Materiales Directora de Administracién y Directora General
o~ Finanzas

nCha 6n Candia C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales C aura Elena ngtrada Rodnguez

"

i Noy{bre

a Nombre y Firma Nombre.y-Fi
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MANUA

Cédigo.

IEM-MPO-01
LD
E PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versién,

_julio de 2021 1

2)

3)

4)

5)

Informacion del procedim iento

Nombre del procedimiento:

Versién No.: 1

1.10.3.3 Mantenimiento de inmuebles

Fecha aprobacién:

Cédigo: IEM-PO-01-31

julio de 2021

Objetivo:
Solicitar el mantenimiento de los

bienes inmuebles del IEM en colabaracién con el Auxiliar de Servicios Generales para

mantenerios en 6ptimas condiciones.

Alcance:

Inicia con a revision de los bienes inmuebles realizada por el Auxiliar de Servicios Generales y concluye con el registro
del servicio en la bitacora de mantenimiento una vez otorgado el visto bueno del Departamento de Recursos Materiales.

Politicas de control:

4.1 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretarfa de Finanzas y de Administracion.

4.2 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia
del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.3 El auxiliar de servicios generales, debera hacer una revision semanal de acuerdo con los servicios sugeridos en la
bitacora de mantenimiento como e estado de la pintura, vidrios, piscs, puertas, bafios, bomba, cisterna, contactos
eléctricos y apagadores de las instalaciones del IEM,

4.4 El auxiliar de servicios genera

les, debera mantener actualizado e registro de la bitacora de mantenimiento del edificio

con la supervision del Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.
4.5 En caso de que alguno de los desperfectos detectados no pueda ser reparado por el auxiliar de servicios generales,

éste debers notificar inmedia

tamente al Departamento de Recursos Materiales para que se realicen las gestiones

necesarias para su correccién de manera externa.

Flujo del procedimiento:

IEM-P0O-01~31 Mantenimiento de inmuebles

Auniiar de Senvicios Generales Jefe/a de Depariamento de Recursos Materiales

- .

Inicio }

2

Revisa inmueble »—w»

Detecta defecto y i

nofifica '

" iPuede . o .| Soficita realizar
. aireglaro? servicio

¢ Realiza servicio y

nofifica

Registra servicio en’

bitacora

|
Davisto bueno oo
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Codigo.
{EM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1

6) Descripcién detallada del procedimiento

.- 1
| Ac“;'l:,dad Responsable Descripcion
Revisa semanaimente el funcionamiento del nmueble mediante la inspeccion visual de las
1 instalaciones del IEM de acuerdo con los servicios sugeridos en la bitacora de
- n Auxiliar de Servicios | mantenimiento.
- Generales
2 Detecta defecto y notifica al Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.
Jefefa de Solicita realizar el servicio de mantenimiento al auxiiar de servicios Generales si éste |
3 Departamento de puede repararlo y continda con la siguiente actividad. De lo contrario, finaliza el
Recursos Materiales | procedimiento.
Auxiliar de Servicios | Realiza el mantenimiento correctivo o preventivo en un plazo de dos dias habiles y notifica
4 Generales al Jefefa de Departamento de Recursos Materiales.
Verifica que el servicio de mantenimiento, si el defecto requiere nuevamente el servicio de
5 Jefela de mantenimiento, vuelve a la actividad 4. De lo contrario, continiia con la siguiente actividad.
o —  Departamento de -
& Recursos Materiales | yisto bueno del servicio de mantenimiento.
Auxiliar de Servicios Regi - ' . - . . dimi
7 Generales egistra en la bitacora de mantenimiento el servicio realizado. Fin de procedimiento.

7) Formatos anexos y registros a mantener

(Cédigo del registro Nombre del registro Rgggg:fva;lis ﬁe T'e?o’f;g rf:()al;T:n de
Jefela de
- Bitacora de mantenimiento Departamento de 2 Afics — Fisico
Recursos Materiales
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
; Cadigo Nombre del procedimiento
- i No aplica
8)  Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 julio/2021 i Documento de nueva creacién
10) Control de emisi6n
. ! i
Elabord | Revisé Autorizé

Jefa de Departamento
de Recursos Materiales

Finanzas

Directora de Administracion y

Directora General

>

C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales

N

h C:hacén Candia
/ Nombre y Firma

Nombre y Firma

7?«/5&@ 3 é(m,/m ,f
9. Laura Elena t5frada Rodriguez. .

}

By Firma
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Caodigo. T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - : IEM-MPO-01 - .
Fecha de aprobacién. Versién,
julio de 2021 1
1)
Informacién del procedimiento
Nombre de! procedimiento: Version No.: , 1
1.10.3.4 Adquisiciones. Fecha aprobacién:
Codigo: | IEM~PO~01-32 julio de 2021
2)  Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de contratacion de servicios, adquisiciones, y arrendamientes, entre otros servicios requeridos por
las unidades administrativas, de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del estado de Durango.

3}  Alcance:

Inicia con la invitacién de proveedores y termina con la contratacion del bien, servicio o arrendamiento.

4}  Politicas de control:

4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia

del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 Debe dar cumplimiento a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y ala Ley de

Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

4.4 Toda adquisicién debe obedecer a Io astablecido y aprobado en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios autorizado.

4.5 La integracion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios debera sujetarse a la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y se conformara por las personas titulares de las siguientes unidades
administrativas: Ia Direccion de Administracién y Finanzas como presidente/a, el Departamento de Recursos Materiales
como secretario/a técnico/a, la Direccion Juridica y et Organo de Control Interno como asesores y dos vocales con nivel

jerérquico de direccion,

5}  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-32 Adquisiciones

Jefe/a de Deparlamento de
Recursos Materiales

Director/a de Administracién y

N Comité de Adquisiciones
Finanzas

Proveedor

Recibe propuestas

y convoca

Il 7
Presenta

propuestas a
Comité

Elabm:;' y presenta s Aprueba PAAS
|
l 3 4 5
f f H
{ § .
instruye inicio de : o ’
contrataciones i Envia invitaciones Envia propuesta

i
i
|
!
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Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1

Ip Y s Cédigo.
}D 0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . IEM-MPO-01

IEM-PO-01-32 Adgquisiciones

Comité de Adquisiciones Jefe/a de Departan‘gento de Proveedor Director/a Juridico/a
Recursos Materiales
: 8 9
EvalGa y selecciona Realiza acta de
propuestas | sesién y dictamen
l 10 1
Notifica y soficita » Envia documentos
documentos i
, |
r J
v 12 13
. . Inicia proceso de
R:g":xxﬁgs'a L instrumentos
juridicos
15 l 14
Da seguimiento Notrﬁt:a’para
seguimiento
e AY
{ Fin ]
. .
6) Descripcién detallada del procedimiento
A ctxidad Responsable Descripcion
Dtr.ec.;torla'de Elabora el Plan Anual de Adquisiciones una vez autorizado el presupuesto anual y se
Administracion y . o g I
1 Finanzas presenta para su aprobacién ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Com:_tég de Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones.
2 Adquisiciones
Ac?r:;(;g:;iigﬁ instruye al Departamento de Recursos Materiales para que inicie las contrataciones de
3 Finanzas y proveedores.
Jefe/a de E . . I ; dias habil
Departamento de nvia invitacion a !os provee(_ior‘es paraque envien en un lapso no mayor a 10 dias iles
4 Recursos Materiales su propuesta técnica o economica segun corresponda.
5 Proveedor Envia propuesta.
Recibe propuestas y convoca al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
6 Jefe/a de un lapso de 72 horas, entregando el Orden del Dia.
Departamento de
Recursos Materiales | Presenta propuestas de los proveedores durante la sesién de Comité de Adquisiciones,
7 Arrendamientos y Servicios.
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i
Codigo.
IEM-MPO-01 .
; go MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién, Version.
Phei jutio de 2021 1
Actxidad Responsable ) Descripcion 1
8 a cgm;liﬁoizs Evalia y selecciona las propuestas a contratar.
Realiza acta de la sesién y el dictamen de proveedores, recabando firma de aprobacién
9 Jefe/a de de las personas asistentes.
Departamento de
Recursos Materiales | Notifica mediante oficio a los proveedores seleccionados y solicita documentacién fiscal
10 correspondiente.
11 Proveedor Envia documentacion fiscal.
Jefe/a de Recibe dacumentacion fiscal correspondiente y envia a la Direccién Juridica para la
12 Rg:&igi’&i’:ggg o | elaboracion de contrato.
13 Inicia procedimiento de elaboracion de instrumentos juridicos.
Directorfa Juridico/a
14 Notifica al Departamento de Recursos Materiales para su seguimiento.
Jefe/a de
15 Departamento de Da seguimiento a los acuerdos establecidos con los proveedores. Fin del procedimiento.
Recursos Materiales

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cadigo del . Responsable de Tiempo y forma de
Registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Invitacion a proveedores
- - y - . 8 Afios — Fisico
Convocatoria de Comité de Adquisiciones Jefela de 8 Afios — Digital
- Oficio de notificacién a proveedores Departamento de

- N : T Recursos Materiales
Acta de Reunién de Comité de Adquisiciones Archivo Histérico del

- Dictamen de persona y/o empresa proveedora Instituto Estatal de las
Mujeres

- Contrato para proveedores Director/a Juridico/a

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo Nombre del procedimiento

[EM-PO~01-19 Elaboracién de instrumentos juridicos

9) control de cambios del procedimiento

Versién: Fecha: Descripcién del cambio:

1 julio/2021 Documento de nueva creacién

10)  Control de emisién

Elaboro Revisé
Jefa de Departamento Directora de Administracién y
de Recursos Materiales Finanzas

Autorizé
Directora General

. oo 7{;@,%, BaFoado £
L.P7Juana Judith CHagén Candia C.P. Claudia Anel Arrieta Ca% d Laura Elena Estrac ]
/ Nombfe yFirha Nombre y Firma Nombre y Firma
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo.

IEM-MPO-01

Fecha de aprobacién.

Version.
1

|
]

julio de 2021

_informaci6n del procedimiento

‘Nombre del procedimiento:

Version No.:

‘1 1

1.10.3.5 Mantenimiento de vehiculos

Fecha aprobacion:

Cédigo: { |EM-PO-01-33

iutio de 2021

2

3)

4)

5

Chietivo:
Brindar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque vehicular para mantenerlos en optimas condiciones para el
desarrollo de las actividades del [EM.

Alcance:

Inicia con la solicitud de mantenimiento correctivo y/o preventivo vehicular y concluye con el registro del formato de bitdcora
de mantenimiento vehicular.

Politicas de control

4.4 El control de los servicios de mantenimiento a los vehiculos se llevar mediante el formato de bitacora de mantenimiento.

4.9 El formato de bitacora de mantenimiento vehicular debera estar autorizado por la Direccién de Administracion y
Finanzas y la Direccion General.

4.3 El formato de bitacora de mantenimiento vehicuiar debe de contener todos los datos del vehiculo, kilomatraje, fecha,
descripcion del desperfecto yfo del servicio preventivo realizado, 1a informacion del mecanico responsable del servicio,
fos costos por concepto de reparacion y ios datos de factura.

4.4 Todos los dias viemes se llevara a cabo la entrega de vehiculos a la persona auxiliar de servicios generales para la
verificacion de su estado general, a excepcion de 1os vehiculos que se encuentren comisionados en ofros municipios
por periodos prolongados. Estos deberén ser ingresados el dia viernes una vez terminada su comision.

4.5 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Discipling, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Pablico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.8 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por ia Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Flujo del procedimiento:

EM-P0O-01-33 Mantenimiento de vehicuios

Jefe/a de Departamento de
Recursos Mateniales

Thular de unidad

administrativa Director/a de Administracién y Finanzas

Revisa y maliza ) : !
cofizacidn '

l! Envia para
i aprobacibn

p—
” |
|
i
¥

7

{ | Emite autorizacion !
| de pago i

) o

Remite no

Envia vehiculo )
aprobacidn

et
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; Cadigo.
MANUAL DE PRO — : IENM-MPO-01
P CED!M'ENTOS Fecha de aprobacidn, Versién.
juliode 2021 1
IEM-PO-01-33 Mantenimienio de vehiculos
| Jefe/a de Departarr!ento de . Proveedor Director/a de Jefe/a de Departamento de
: Recursos Materiales ] Adminisiracién y Finanzas Contabitidad

Recibe y realiza | Resliza pago al
servicio proveedor
I L 1
| Envia para registro -———w Realiza registros
. de operaciones | contables
z
Recibe y verifica = Entrega vehiculo '« !
Registra y genera
expediente

H Fin

6)  Descripcién detallada del procedimiento

Actil:;idad Responsable Descripcién
Titular de unidad . . - . . .
1 administrativa Solicita por oficio el servicio de mantenimiento correctivo o preventivo.
2 Jefela de Revisa solicitud y realiza la cotizacion del servicio vehicular con el proveedor.
Departamento de
Recursos Materiales | Envia cotizacion a la Direccion de Administracién y Finanzas para su aprobacion y, ensu
3 caso, la autorizacion de pago.
Recibe cotizacion, de no ser aprobada continta con la siguiente actividad. De lo contrario,
4 pasa a la actividad 6.
Dlrgqtor/ a de Remite respuesta de no aprobacién a la unidad administrativa solicitante y finaliza el
5 Administracion y rocedimiento
Finanzas p i
& Emite autorizacion de pago.
Jefe/a de X . o
D Envia el vehiculo al lugar donde el proveedor realizara el servicio de mantenimiento
7 epartamento de correctivo o preventivo
Recursos Materiales P )
8 Proveedor Recibe vehiculo y realiza servicio de mantenimiento correctivo o preventivo.
Area duefia del proceso -~ Direccion de Administracién y Finanzas
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Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
e = ] julio de 2021 1
Acti'\gdad Responsable Descripciéd
Realiza el pago correspondiente al proveedor que realizé el servicio de mantenimiento
9 Director/a de correctivo o preventivo.
Administracion y
10 Finanzas Envia al Departamento de Contabilidad para los registros contables correspondientes.
Jefela de
1 Departamento de | Realiza registros contables.
Contabilidad
12 Proveedor Entrega el vehiculo una vez realizado el pago, asi como la factura correspondiente.
13 Jefela de Recibe el vehiculo y verifica que se haya dado el servicio de mantenimiento requerido.
Departamento de
Recursos Materiales | Registra en el formato de bitacora de mantenimiento y se genera expediente
14 comprobatorio del servicio de mantenimiento vehicular. Fin del procedimiento.
7) Formatos anexos y registros a mantener
. . . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Formato de bitacora de mantenimiento de vehiculo
- Formato de cotizacion Jefe/a de — Didi
, — — Departamento de gﬁgos g}g}ta!
- Oficio de solicitud de mantenimiento Recursos Materiales 0S — FiSICO
- Formato de Autorizacién de pago
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimiento
- No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del cambio: %
1 julio/2021 Documento de nueva creacion J'
10)  Control de emision
Elaboré Revisé Autorizé
Jefa de Departamento Directora de Administracién y Directora General
de Recursos Materiales Finanzas

Cte &

C.P. Claudia Anel Arrieta Cabrales

% f“‘“ =& Letredet
{/ ¢.Laura Elena Estrada Rodrigue
7

N

Nombre y Firma Nombre y Fi
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Cdédigo.
IEM-MPOQ-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién, Version,
julio de 2021 1
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.10.3.6 Soporte Técnica Fecha aprobacién:
| Cédigo: IEM-P0O-01-34 julio de 2021

2)  Objetivo:
Mantener los equipos de computo (hardware y software) y demas dispositivos tecnolégicos en condiciones optimas para
desarrollar las funciones cotidianas dentro del [EM.

3)  Alcance:
Inicia con la solicitud del servicio de soporte técnico de la unidad administrativa solicitante, y concluye con el registro del
servicio realizado a satisfaccion en la bitacora de servicios y/o la agenda de mantenimiento preventivo, segun sea el caso.

4)  Politicas de control:
4.1 Todo equipo de cémputo del IEM, debera contar con restricciones de blogueo de sitios web (redes sociales, plataformas
digitales, descargas, correos no institucionales y paginas de entretenimiento).
4.2 Verificar el contro! de los dispositivos de almacenamiento entregados al personal del IEM para evitar la sustraccion
indebida de informacion.
4.3 Debera darse mantenimiento periédico preventivo de manera trimestral a todas las unidades administrativas de
| acuerdo con lo descrito a continuacion:
| 4.3.1 SOFTWARE:
-Limpieza de temporales de Windows;
-Revisién de disco duro; i
-Desfragmentacion de disco cuando se requiera;
-Escaneo de virus;
-Revision de software; y
-Los demas que se consideren necesarios de acuerdo con la naturaleza del puesto,
4.3.2 HARDWARE: Se realiza limpieza fisica de los equipos, es decir, desarmado, sopleteado Y engrasado cada 3
meses y/o cuando se requiera.
4.3.3 Dara mantenimiento y seguimiento al sistema de comunicacion y telefonia del IEM.
4.4 Deberan registrarse todos los servicios de soporte técnico en la bitdcora correspondiente para dejar evidencia de los
mismos. Esta debera contener quién solicité el servicio, cual fue el servicio requerido, fecha, hora, nombre, firma de
conformidad y, finalmente firma de quien realizé el servicio.

5)  Flujo del procedimiento:

IEM-PO-01-34 Soporte Técnico ;
N Jefela de
Titular de Ia unidad -
| D Personal de Soporte Técnico Departamento de
; administrativa - Recursos Materiales
Lo

2 3 4

| Inicia proceso de
] Solicita servicio via R . Solicita material - requisicion de
telefonica | Acude yverifica requerido material y/o
| o ’ equipo
| St .
7 ¥ 6 . 5.
| ! Registra ] .
| conformidaden |«— Brinda servicio  j<—og Reclb:cr:;enal Y e
: ; |

bitéacora
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Caodigo.
{EM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Versién.
julio de 2021 1

8) Descripcion detaliada del procedimiento

A“%'@dad Responsable _ Descripcion
4 ngl;r;:;;? anﬁsid Solicita el soporte técnico del equipo de cémputo via telefonica.
Acude al area solicitante y verifica si cuenta con los materiales necesarios para brindar el
2 personal de Soporte mantenimiento. En caso de no contar con ellos pasa a la siguiente actividad.
Tecnico Solicita mediante formate de requisicion de material y/o equipo al Departamento de
3 Recursos Materiales el material requerido.
Jefela de
4 Departamento de inicia procedimiento de requisicion de material y/o equipo.
Recursos Materiales )
5 Recibe material solicitado y acusa de recibo.
Personal de Soporte . - . . .
8 Técnico . Brinda el mantenimiento correctivo y/o preventivo a los equipos de compuio del IEM.
Una vez brindado el servicio de soporte iécnico, solicita la fima de conformidad del
7 solicitante en la bitacora de servicios y/o la agenda de mantenimiento preventivo, segun
sea el caso. Fin del procedimiento.
7}y  Formatos anexesy registros a mantener
. , ! . I Responsable de Tiempo v forma de
Cadigo del registro Nombre del registro conservacion conservacion
- Bitacora de servicios Jefe/a de )
- - Departamento de 2 Anos — Fisico
- ; Agenda de mantenimiento preventivo Recursos Materiales -
8) Procesoso procedimienios con los que se relaciona
[ cedigo ; | Nombre det Procedimiento ‘
* IEM~P0O~-01-30 ‘{ Requisicion de material y/o equipo
2)  Controi de cambios del procedimiento
| Version: ; Fecha: Descripcion del cambio:
1 i juliof2021 % Documento de nueva creacion
10} Control de emision '
Elabord ] Revisd Autorizé 1
Jefa de Depariamento § g Nirectora de Administraciény Directora G‘e neral
de Recurscs Wiateriales | 1_ Finanzas
\ i
| .
L
H . |
2/ | EW&:#/é Mﬂgém
L@ d ith Chaden Candia i | C.P.Claudia Anef Arrieta Cabrales Y ¢} Laura Elena £Sirada Rodriguez .
3 { Non}bre y Firgha " j‘ gw Nombre y Firma J 'i ,,,,, Nofibre y Firma

~
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i - Cdadigo. B |
, ~ ' IEM-MPO-0T :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Versién. ‘
5 julio de 2021 ki
: Informacion del procedimiente )
| Nombre del procedimiento: . " | Versién No.: , 1
1.10.3.7 Baja de bienes muebles Yy equipo de cémputo Fecha aprobacidn:
Cédigo: IEM~-P0O~01--35 julio de 2021 _}
2)  Objetivo:

Tramitar la baja de los bienes mubles y equipos de computo que se encuentran dafiados u obsoletos ante la Direccion de
Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de Administracién para el cumplimiento de la Ley.

3)  Alcance:

Inicia con la recepcién de la solicitud de baja del bien mueble de la persona resguardante v finaliza con el acta de baja
emitida por la Direccién de Control Patrimonial, : :

4)  Politicas de Control:

4.1 La solicitud de baja debers contener las caracteristicas puntuales del bien mueble ylo del equipo de cémputo.
| 4.2 La solicitud para la baja de bienes o equipc de computo debera estar firmada por las personas titulares de las
| unidades administrativas,
? 4.3 Al solicitar la baja de un bien mueble y/o equipo de computo éste debera estar dafiado o no ser funcional para

el cumplimiento de las actividades requeridas. !

4.4 Se debera cumplir con el Decreta Administrative que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia v I
! Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Pablica para el Estado de Durango.
! 4.5 Se debera apegar a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

5)  Flujo del Procedimiento: |

IEM-PO-01-35 Baja de bienes muebles ¥ equipo de computo

| Titular de la unidad Director/a de Administracion y Jefe/a de Departamento de
{ administrativa Finanzas Recursos Materiales

2 3
- | Recibe solicitud de baja | r §
| Entrega solitud de | e bien mucbie ¢ | Recibe solicitud de baja
;i ejquipo de cémputo - tequ(: dDe céglplﬁo { P de bien mueble o |
; " i tuma al Departamento uipo de compute : |
| seginseaelcaso | de Recursos Materiales £quipo de comp
£ H i !
v 4.
Revisa el bien mueble ?
que se encuentra
dafiado u obsolete

Envia por oficio ia
solicitiud de diagnéstico
ydictamena la
Direccion
cormrespondiente de la
SFyA

’ 5
: . Envia al Organo interno
! de Control'expediente
. : completo que contiene
el diagnostico que
valida Ia baja del bien
mucble

Area duehia del proceso - Direccion de Administracion y Finanzas ,
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Cadigo.
IEM-MPO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacion. Version.
julio de 2021 1
IEM-PO-01-35 Baja de bienes mueblesy equipo de computo
Director/a de Administraciony | Jefef/a de Departamento de - Direccién de Control
Finanzas Recursos Materiales Organo Interno de Control Patrimonial — SFYA
1
|
8 Yy ’.
Preserta o acta para | Rogie, mmfzay iss =
autorizacion de baja i tramite es procedente
ante la sesion del ! r;alsza ac%g mz‘s é
s e g e a
Consejo Direclivo Adrmacion y Finanzas | a
Recibe el bien mueble |
con el expedienteen |
» original y copia para |
© hacer la disposicion final
Notifica al soficitante <
l 11
Archiva copia de
expediente
/ Fin ,‘J
6) Descripcion detallada del procedimiento
Actlx:dad Responsable Descripcion
1 Titular de unidad Entrega solicitud de baja de bien mueble o equipo de computo segun sea el caso a la
administrativa Direccion de Administracion y Finanzas.
2 A?;;‘;;?;iigi y Recibe solicitud de baja de bien mueble o equipo de computo y turna al jefe/a de
Finanzas Departamento de Recursos Materiaies.
3 Recibe solicitud de baja de bien mueble o equipo de computo.
4 Revisa el bien mueble que se encuentra dafiado u obsoleto.
Jefela de
Departamento de Envia por oficio la solicitud de baja de equipos o bienes a la Secretaria de Finanzas y de
5 Recursos Materiales | Administracién, adjuntando la documetacion soporte, a través del drea correspondiente,.
(Direccion de Control Patrimonial- Baja de vehiculos y de bienes muebles; Direccién de
Tecnologfas de la Informacion y Telecomunicaciones — Baja de equipo de computo).
6 Envia al Organo Interno de Control expediente completo que contiene el diagnostico que
valida Ia baja del bien mueble que da la direccién correspondiente.
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DJ.A 1000S Codigo.
IEM-MPO-01
gO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
e julio de 2021 1
Acti':'::dad Responsable Descripcion
7 Organo Interno de Recibe, analiza y revisa la documentacién, si es procedente el tramite de baja realiza
Control acta de hechos y entrega a la Direccion de Administracién y Finanzas.
Director/a de Presenta el acta para autorizacion de baja ante Ia sesién del Consejo Directivo, si el acta
8 Administracion y es aprobada se integra el expediente para la entrega del bien mueble a la Direccion de
Finanzas Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
9 Direccion de Control | Recibe el bien mueble con el expediente en original Yy copia para hacer la disposicion
Patrimonial — SFyA | final.
10 Jefela de Notifica al solicitante.
Departamento de
11 Recursos Materiales Archiva copia del expediente.

7)  Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del registro Nombre del registro

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de ]
conservacién

- Solicitud de baja de bien mueble

Titular de unidad
administrativa

8 afios en fisico

Dictamen de diagnéstico y Acta circunstancial de
hechos

- Expediente de baja de bien mueble

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Materiales

Archivo Histérico del
Instituto Estatal de las
Mujeres
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t Cédigo.
IEM-MPO-01
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacién. Version.
julio de 2021 1
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
ﬁ.‘.édigo Nombre del procedimienic 1
|

- No aplica
g} Controide cambios de! procedimiento
§ Version: | Fecha: | Descripeién del cambio: |
,L | - |
§ 4 julio/2021 i Documento de nueva creacion B
18) Control de emision
I Elabord ] Revis6 0 Autorizé
i Jefa de Departamento Directora de Administraciény i .
i ) I S Directora General
! de Recursos Materiales Finanzas :
| |
| ~ 6{ : : )
i C - NGt 2D, A, ;\A’;
| LD ith CRacén Candia C.P. Claudia Anel Arfieta Cabrales I C.Laura Elena Estrada Rodriguez \
( f Norr}bre?F}‘ma Nombre y Firma L /Nm:re y Firma

H £ . - . s - .
§ Area duefia del proceso ~ Direccion de Administracién y Finanzas
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