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1. Introduccioén

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de procesos que
realiza el personal adscrito en la direccién general del Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres, que resulta ser una guia practica, clara y especifica para el ejecutor como
una herramienta de facil comprensiéon con la finalidad de contribuir al buen

desempefio de las actividades que la unidad realiza.

Este manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion
y de consulta, estableciendo de forma gréafica y ordenada paso a paso los principales
procedimientos que se realizan, asi como los pasos necesarios para lograr culminar

con éxito las actividades laborales encomendadas.

Su actualizacién esta sujeto en la medida que se presenten variaciones o cambios
en la ejecucion de los procedimientos que en este documento se precisan.




2. Organigrama Especifico de direcciéon general

Direccion
General

Secretaria (0) Secretaria
Particular (o) Técnica

Oficialia de
Partes
Coordinacion
Juridica
Auxiliar

Juridico




3. Objetivo del manual

Plasmar de forma clara y detallada los procesos de actividades especificas que se
desarrollan en la Direccién General del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres como
una herramienta de utilidad para orientar tanto al personal de nuevo ingreso como al

ya existente.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo
donde se establecen elementos técnicos-metodoldgicos de las tareas asignadas al
area como una guia que contribuya a la ptima operacion y desarrollo de procesos
y actividades especificas, sirviendo para dirigir el trabajo y compromiso de los
servidores publicos sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, pues
ayuda a cumplir los objetivos y promover los principios rectores del Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres como la transparencia, honestidad, eficiencia y
rendicion de cuentas a la ciudadania, sobre recursos humanos, financieros,

materiales y tecnoldgicos destinados a cumplir los objetivos.




4. Presentacion de los Procedimientos

a. Procedimiento interno de gestién documental.

b. Revision de Convenios de Colaboracion y Coordinacion.




.71, instituto Sudealiferniano
de las Mujeres
Gobierns de Baja California Sur

Direccion General

a. Procedimiento interno de Gestién documental

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer en forma

ordenada y sistematica las actividades a seguir, con el fin de mantener un registro y

seguimiento oportuno de toda la documentacion oficial recibida en la Direccidn

General.

La Paz, Baja California Sur, diciembre 2024
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del Procedimiento

PROC-UPPDT-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/10/2023

Procedimiento para gestion documental

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General Oficialia de partes Pagina: 1de 1

Objetivo: Integrar la documentacion oficial desde su recibimiento
hasta su conclusion.

Alcance: Mantener un registro y seguimiento oportuno de toda

la documentacién oficial recibida.

Normas de Operacion:

e La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
para el Estado de Baja California Sur.

e Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.




Instituto sudcaliforniano de las Mujeres Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/11/2023

Procedimiento para gestién documental

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Direccion General Oficialia de partes Pagina: 1de?2
Tiempo: 1

Descripcion de Actividades
Descripcion de la

Responsable Documento de Trabajo

Actividad
Recibir documentacion fisica dirigida al
1 titular del Instituto Sudcalifomiano de las
Mujeres
Firma y sella el original de la Hoja de control de
5 documentacioén como comprobante de correspondencia

recepcion. Devuelve un acuse de recepcién | (anexo)
al remitente y conserva el original.

Crea una hoja de control de
correspondencia que incluye detalles sobre
3 el documento recibido, como el nimero de
registro, fecha de recepcién, remitente,
asunto, etc.

Verifica la informacién contenida en el

4 documento y asegura que coincida con la
hoja de control y lo turna a la secretaria
particular.

Revisa el documento y consulta el
contenido del documento con la Directora

Oficialia de partes

5 General para determinar si debe ser
remitido a un area especifica para su
atencion.

6 Registra el documento en formato digital

para su control vy archivo.

Si es necesario, asigna el asunto al rea o

persona correspondiente.

7 Secretaria particular Completa la hoja de control de o )
correspondencia en los campos "Asignar a

y "Observaciones" seglin corresponda

Realiza copias del documento y de la

8 caratula de la hoja de control de

correspondencia

Entrega la copia del documento y la

caratula de la hoja de control al &rea o

9 persona asignada.

Solicita una firma de recibido como

comprobante.

Una vez atendido el asunto, la copia con la

10 firma de recibido se devuelve a Oficialia de

Partes

Oficialia de Partes archiva el documento

1 Oficialia de partes | original en su archivero de control.
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del Procedimiento

PROC-UPPDT-01

i Tl DT I e Fecha: 01/11/2023
Procedimiento para gestion documental
. N . < Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Fe—
it i Pagina: 1de 1
Direccidon General Oficialia de partes =
Tiempo: 1
Oficialia de Partes Secretaria Particular
1 Recepcion de documento fisico
!
) 2
2 Firma y sello de recibido
l
L'
3 Elaboracién de hoja de control de
correspondencia
. | Hoja de control de J_J
== correspondencia
Revisién de documento y hoja de control
4
5
= Revision del Asunto con la Directora General
6 . -
Registro Digital del Documento
7 Asignacién del Asunto
8 Copia del documento y hoja de control
o Entrega del documento y firma de recibido

10| Regreso del documento debidamente asignado a
la oficialia de partes

v

Archivado del documento

11

Fin
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L 1.| institute Sudcaliforniano
1 de las Mujeres
il T Gobierno de Baja California Sur

Direccion General

b. Revisién de Convenios de Colaboracion y Coordinacion

Revision de Convenios de Colaboracion y Coordinacién habra de suscribir el Instituto
Sudcaliforniano de las Mujeres con dependencias municipales, estatales y federales,
organismos constitucionales auténomos, organizaciones de la sociedad civil e

instancias educativas.

La Paz, Baja California Sur, diciembre 2024
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento:

Revisién de Convenios de Colaboracion y Coordinacién habra de

suscribir el Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres con

dependencias municipales, estatales y federales, oJrganismos Fecha; gliiages
constitucionales autdnomos, organizaciones de la sociedad civil e

instancias educativas.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Juridica Auxiliar Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo:

Revisar y validar juridicamente los convenios de colaboracion y
coordinacion que habra de suscribir el Instituto Sudcaliforniano
de las Mujeres con dependencias municipales, estatales y
federales, organismos constitucionales auténomos,
organizaciones de la sociedad civil e instancias educativas.

Alcance:

Este procedimiento se utiliza para emitir una opinion
especializada y, en su caso, de los convenios de colaboracion y
coordinacion que habra de suscribir el Instituto Sudcaliforniano
de las Mujeres con dependencias municipales, estatales y
federales, organismos constitucionales autéonomos,
organizaciones de la sociedad civil e instancias educativas.

Normas de Operacion:

e Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion

General.
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Instituto sudcaliforniano de las Mujeres

Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Fecha 30/04/2023

Revision de Convenios de Colaboracion y Coordinacion habra de

suscribir el Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres con

dependencias municipales, estatales y federales, organismos

constitucionales auténomos, organizaciones de la sociedad civil

e instancias educativas.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion Juridica Auxiliar Juridica | Pagina: 1de?2
Tiempo: 8 dias habiles

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

opinién juridica

Recibe, registra, abre archivo,
1 Auxiliar juridica revisa y analiza minuciosamente | Documento objeto de andlisis
la documentacion
G Se determina la viabilidad juridica . s
2 Auxiliar juridica del documento objeto de analisis Documento objeto de anjlisis
. Andlisis detallado por parte de la
3 Coiacizgiiora Coordinadora Juridica de la Oficio de revision

Coordinadora

Sugiere correcciones,
adecuaciones o0 bien se emite

Oficio de revision

la opinién juridica

Juridica visto bueno de la revision del
convenio
5 Auxiliar juridica | ~edacta el oficio para  dar Oficio de revision
respuesta a la solicitud
, a din idi
Coordinadora L. Coordinadora Jurid gg,da el . ey
6 - visto bueno a la revisién del Oficio de revision
Juridica 1
convenio
Remite el oficio debidamente
7 Auxiliar juridica | firmado y sellado, el cual contiene Oficio de revision
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Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Revision de Convenios de Colaboraciéon y Coordinacién habra de
suscribir el Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres con dependencias Fecha: 30/04/2023
municipales, estatales y federales, organismos constitucionales )
auténomos, organizaciones de la sociedad civil e instancias

educativas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Juridica Auxiliar Juridica Pagina: 1/2

Tiempo: | 8 dias habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar Juridica ' Coordinacion Juridica
Recibe, registra, abre
archivo, revisa y analiza
1 minuciosamente la
documentacion
- !
Se determina la viabilidad Andlisis detallado por parte de
2 juridica del documento objeto | la Coordinadora Juridica de la
de andlisis 3 opinién juridica
Sugiere correcciones,
- 4 adecuaciones o bien se emite
Redacta el oficio para dar visto bueno de la revision del
5 respuesta a la solicitud i convenio
6 La Coordinadora Juridica da
el visto bueno a la revision del Remite el oficio debidamente
convenio 7 firmado y sellado, el cual
4 contiene la opinién juridica
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5. Glosario

Direccién: Direccion General del Instituto Sudcaliforniano de la Mujeres.
ISMUJERES: Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres.

Manual: Documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones que se consideran necesarios para realizar un
procedimiento.

PABME: Programa de Apoyo y Bienestar a Mujeres Emprendedoras

Procedimiento: Sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
relacionadas entre si y ejecutadas con determinado método.

6. Bibliografia

e Ley del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres vigente desde 31 de julio de
1999. Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, nimero 50, con fecha 14 de diciembre de 2021.

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres. Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, nimero 13, con fecha 22 de febrero de 2023.

e Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion emitida por la
Contraloria General del Estado de Baja California Sur. Ultima reforma
publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
namero 41, con fecha de 18 de julio de 2023.
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7. Anexos
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CONTROL DE CORRESPONDENCIA
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