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Objetivo del Manual

Consideraciones

Caratula de Identificacion del Manual

Politicas Generales

Procedimientos

Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacién con
Enfoque de Género.

Evaluacion de Politicas Publicas.

Control, organizacién y actualizacion del acervo del Centro
Documentacion Especializado en Mujeres y Género.

Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de
informacion en el Centro de Documentacion Especializado en
Mujeres y Género.

Control del Archivo de Tramite

Catalogo de formas
Inventario de Procedimientos
Autorizacion

Control de Actualizaciones



=Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

=Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

*Precisar las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades y evitar
duplicidad de esfuerzos.

=Coordinar en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y las fugas de responsabilidad.

sAumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo
qgue se debe de hacer y como se debe de hacer.

*Es una fuente de informacién y adiestramiento para el
personal actual y de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades administrativas.

=Simplificar latoma de decisiones en operaciones repetitivas.



ACIONES

= De acuerdo a lo establecido en el Articulo 41, Fraccion lll, de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado,
corresponde a la Oficialia Mayor el coadyuvar en la elaboracion
de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
dependencias del Ejecutivo.

= El presente Manual es un instrumento que servira para tomar
decisiones uniformes, normar acciones y orientar el proceso de
ejecucion, seguimiento y control de las operaciones que ejecuta
el _Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas del
Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi. La
gue seré responsable de su aplicacién y actualizacion, asi como
de dar a conocer a quienes ahi colaboran el contenido del
mismao.

» Las personas titulares administrativas de la dependencia o
entidad seran encargadas de la custodia de un tanto de los
manuales, asi como del respaldo informético de los mismos.

» La informacibn contenida en este documento sera
complementada y enriquecida conforme las circunstancias lo
requieran.

» A efecto de dar utilidad permanente al Manual es indispensable
gue su informacién se mantenga actualizada y que ésta reuna
requisitos de viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es
importante su enriquecimiento con las ideas y experiencias de
guienes participan en su aplicacion.




ACIONES

* La Direccion de Organizacion y Métodos serd responsable de
controlar las modificaciones y/o actualizaciones que se llevan a
cabo en el contenido del Manual.

« El Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas tiene la
responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria a las
dependencias que lo requieran, respecto a su interpretacion vy
aplicacion.

+ El Manual se ha estructurado con hojas sustituibles a efecto de
incorporar ajustes o actualizaciones totales o parciales.

+ El Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas coordinara
la impresién del Manual y serd la responsable de su distribucion.

* El Manual debe interpretarse como un documento de consulta y
observancia normativa.

» Agradecemos al funcionariado publico su valiosa colaboracion
para el buen uso y aplicacién del Manual de Procedimientos.
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AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

El Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas es una unidad que depende de la Direccion General del

tuto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, encargada de:

Realizar estudios e investigaciones que revelen las desigualdades de derechos y oportunidades entre
mujeres y hombres, para disefiar politicas que propicien la igualdad de género.

Evaluar las politicas y acciones implementadas por el Ejecutivo del Estado y las dependencias
gubernamentales destinadas a lograr la igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL AREA:

Formular términos de referencia de género para la realizacion de los estudios y proyectos de investigacion,
sobre las situaciones de inequidad que se presentan entre hombres y mujeres en el Estado y definir lineas de
investigacién y estudios prioritarios para el desarrollo de proyectos de investigacion con enfoque de género
tomando en consideracion las propuestas presentadas por las diferentes unidades administrativas del
Instituto, y presentarlas a la Directora General para su analisis y la autorizacién de su ejecucion.

Realizar aquellos estudios o proyectos que la Directora General haya autorizado, propuestos por el Consejo
Consultivo y Social, y/o por las y los integrantes de la Junta Directiva.

Establecer mecanismos para evaluar la politica del Estado dirigida a lograr la igualdad de derechos y
oportunidades de mujeres y hombres, asi como de las implementadas por las diferentes Instituciones de la
Entidad, destinadas a asegurar la igualdad de género.

Elaborar proyectos de propuestas de politicas publicas que tomen en cuenta las condiciones sociales de
mujeres y hombres, enfocadas a propiciar la igualdad entre ambos y presentarlos a la Directora General.
Mantener contacto permanente con instituciones de educacién superior y organismos especializados en
investigacion, del Estado y del Pais, particularmente con aquellos que realicen o potencialmente puedan
realizar investigacion con enfoque de género.

Asesorar a las diferentes areas del Instituto, en materia de investigacién, cuando lo soliciten para el
cumplimiento de sus funciones.

Maria del Socorro Segovia Leyva Erika Velazquez Gutiérrez

Formulé Reviso6 Registré
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CENTRO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZADO EN MUJERES Y GENERO

El Centro de Documentacién Especializado en Mujeres y Género es una unidad que depende del Area de
Investigacion y Evaluacion de Politicas que se encarga de:

» Administrar, controlar y actualizar el material existente en todos sus formatos en el Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi, para facilitar el
acceso a la informacién y al conocimiento que permita el andlisis de la situacion de las mujeres, sus problematicas,
intereses y propuestas, con la finalidad de colaborar en el cambio cultural hacia una sociedad de igualdad entre
mujeres y hombres.

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CENTRO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZADO EN MUJERES Y GENERO:

e Coordinar la organizacion del acervo bibliografico, videografico, electronico, ludico y publicaciones periddicas del
Centro de Documentacion para la rapida localizacion del material, mediante el proceso técnico (catalogacion,
clasificacién, proceso menor) organizacion fisica, automatizacién y actualizacion del catalogo publico.

e Administrar y controlar el acceso del material a las y los usuarios en las modalidades de préstamo interno, externo e
interbibliotecario.

e Facilitar los recursos del Centro de Documentacién a las y los usuarios, brindarles orientacion general o
especializada para satisfacer sus necesidades de informacion.

e Establecer y ejecutar el Reglamento, con la autorizacion de la Direccion del Area, a las y los usuarios para la
conservacion y custodia del acervo con el propésito de impedir la pérdida, robo, mutilacion y maltrato en general del
patrimonio localizado en el Centro de Documentacién

e Coordinar la promocion del acervo tanto a la comunidad en general externa como a la comunidad involucrada con
los temas de género, para lo cual implementara actividades de difusién en los distintos medios tanto internos como
externos de la Institucion.

e Fomentar el crecimiento del acervo del Centro de Documentacion del Instituto, mediante el intercambio constante
de informacién con centros similares de Documentacion, Bibliotecas y catélogos editoriales.

Formulo Revisé Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva Erika Velazquez Gutiérrez
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Recepcién de Documentacion

El personal del Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas, en caso de ausencia del Director o la Directora del Area,
sera el encargado de recibir la documentacién solicitada a las Instituciones y a las diferentes areas internas del Instituto, y
aceptarla o rechazarla conforme a los lineamientos establecidos.

De la participacion interinstitucional

Es responsabilidad de la Direccién del Area proponer a la Direccion General la firma de aquellos convenios o acuerdos por
parte del Instituto con otros organismos, necesarios para llevar a cabo eficientemente los proyectos o estudios de
investigacion.

Es responsabilidad de la Direccion del Area participar en el desarrollo de investigaciones por otras instituciones, que incidan
en beneficio de la poblacion objeto del Instituto.

De los Oficios

Solo en los casos en que los oficios del area se dirijan a Titulares de otras Instituciones para el cumplimiento de las
funciones, los firmara la Direccion General.

De la Informacién

Es responsabilidad de la Direccion del Area disefiar mecanismos para poner a disposicion de las diferentes unidades
administrativas del Instituto, asi como de las dependencias y entidades de la administracién publica, ademas de los poderes
Legislativo y Judicial, de los municipios y de los sectores social y privado, los resultados de las investigaciones con enfoque
de género y en materia de igualdad entre mujeres y hombres.

La Direccion del Area debera supervisar que la informacion se capture y respalde, para cumplir las funciones
correspondientes.

La informacién estara a disposicién de la Direccidon General, y no podra compartirse sin la autorizacién de la misma.

Es responsabilidad de la Direccion del Area mantener actualizada la informacién de su competencia, dentro de lo posible.

De la responsabilidad de la Direccion del Area

Es responsabilidad de la Direccion del Area, realizar las gestiones necesarias en materia de recursos humanos y
materiales, para el desarrollo de las investigaciones.

La Direccién del Area seré la responsable de vigilar que se lleven a cabo los procedimientos del Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género, establecidos en el presente Manual.

De la responsabilidad y sanciones del personal del Area

La Direccion del Area y el personal cumpliran con los lineamientos establecidos en el presente Manual de Procedimientos,
en el ambito de su responsabilidad funcional, asi como de su mantenimiento, actualizacién y difusion.

Formulé Reviso6 Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva Erika Velazquez Gutiérrez




INSTITUTO

b ,L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacion con
Enfoque de Género

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con informacion que permita conocer las situaciones
de desigualdad en materia de derechos y oportunidades, que
se presentan entre mujeres y hombres, para disefar y
proponer politicas publicas enfocadas a lograr la igualdad de
género.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacion
2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencién Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad
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Procedimiento: Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacién con Enfoque de Género

1. Corresponde a la Direccion General definir las lineas prioritarias de investigacion (tomando en consideracion las
propuestas presentadas por las diferentes areas del Instituto, asi como del Consejo Consultivo y Social, y de la
Junta Directiva).

2. Es responsabilidad de la Direccion del Area presentar a la Direccion General un protocolo de cada investigacion a
realizar para su analisis y aprobacién.

3. Es responsabilidad de la Direccion del Area definir las estrategias para llevar a cabo cada proyecto o estudio de
investigacion.

4. Corresponde a la Direccion General firmar los convenios y acuerdos necesarios con otras instituciones, la
academia u otros organismos para el desarrollo de las investigaciones.

5. Es responsabilidad de la Direccién del Area presentar a la Direccién General los resultados de cada investigacion
realizada, y con base en su analisis proponer acciones para atender las necesidades detectadas en la poblacion
objeto de estudio.

6. Corresponde a la Direccidon General autorizar los mecanismos de difusion, propuestos por el area, para poner a
disposicion del publico en general, los resultados de los proyectos o estudios de investigacion con enfoque de
género realizados.

7. Es responsabilidad de la Direccién General autorizar los viaticos correspondientes, cuando las investigaciones se
realicen fuera de la capital del Estado. Asi como los recursos humanos y materiales, de acuerdo al presupuesto
autorizado.

8. Es responsabilidad de la Direccién del Area, gestionar ante las instancias competentes los recursos humanos
necesarios para llevar a cabo el trabajo de campo.

Formulo Revisé Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva Maria del Socorro Segovia Leyva
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Procedimiento: Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacion con Enfoque de Género

Operacion S o
Responsable pNL’Jm Descripcion de la actividad
Direccién General 01 Define las lineas de investigacion a la Direccion del Area.
Area de Investigacion y 02 Elabora y presenta el protocolo de investigacion a la Direcciébn General para
Evaluacion de Politicas su andlisis y aprobacion.
Direccién General 03 Recibe y analiza el protocolo de investigacion, ¢ lo aprueba?
e Si: turna el protocolo de investigacion a la Direccion del Area para su
ejecucion.
e No: replantea la propuesta de protocolo de la investigacion.
Area de Investigacion y 04 Planea y programa las actividades del proceso de investigacion.
Evaluacion de Politicas
05 Realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo eficientemente el
desarrollo de la investigacion.
06 Instruye al personal del &area respecto de las funciones que les
corresponderan en el desarrollo de la investigacion.
07 Revisa y selecciona la bibliografia sobre el tema
08 Establece contacto con las instituciones involucradas en el desarrollo de la
investigacion
09 Plantea el desarrollo de la investigacion de tipo cuantitativo, analitico,
descriptivo. ¢ Se realiza investigacion de corte cualitativo?
e Si: establece contacto con las instituciones involucradas en la
investigacion de campo.
¢ No: Revisa Unicamente documentos y archivos sobre el objeto de
investigacion.
10 Procesa la informacion documental disponible.
Formulé Reviso6 Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva Maria del Socorro Segovia Leyva
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Procedimiento: Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacion con Enfoque de Género

Direccién General

Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas

12

13

Responsable Opﬁ[]e:;,mn Descripcién de la actividad
11 Integran el documento final, y lo presentan a la Direccion General para su

aprobacion.
Analiza el documento y lo aprueba.

Define mecanismos de difusiéon de los resultados de la investigacion con el
Area de Comunicacién Social, con la autorizacion de la Direcciéon General.

Formulé

Maria del Socorro Segovia Leyva

Reviso6 Registré
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluaciéon de Politicas Publicas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluar sistematicamente el impacto de la politica y acciones
implementadas por el Ejecutivo del Estado dirigidas a lograr
la igualdad de oportunidades y derechos de hombres y
mujeres. Asi como formular y proponer proyectos de politicas
publicas enfocadas a lograr la igualdad de género.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

2 Direccién General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacion
2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencién Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad
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Procedimiento: Evaluacion de Politicas Publicas

1. Es responsabilidad de la Direccion del Area establecer criterios para evaluar las politicas publicas, y presentarlos a
la Direccion General para su aprobacion.

2. La Direccion del Area mantendra una coordinacion constante con la persona Responsable de Planeacion y
Vinculacién para que le proporcione informacion sobre las acciones realizadas por las instituciones publicas en
beneficio de las mujeres del Estado.

3. Es responsabilidad de la Direccién del Area analizar detalladamente el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Nacional
de Desarrollo vigentes en materia de atencion a la mujer.

4. Es responsabilidad de la Direccion del Area presentar a la Direccion General proyectos de propuestas de politicas
publicas que tomen en cuenta las condiciones sociales de mujeres y hombres para propiciar la igualdad entre
ambos, derivados de las investigaciones y evaluaciones realizadas.

5. Corresponde a la Direccion General hacer los contactos con las dependencias correspondientes para que
proporcionen a la Direccién del Area la informacion necesaria, relativa a sus programas operativos.

6. Solo la Direccién General podra hacer propuestas de politicas publicas al Ejecutivo del Estado y a las dependencias
publicas.

Formulo Revisé Registré
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Procedimiento: Evaluacion de Politicas Publicas

Operacion L -
Responsable pNL’Jm Descripcién de la actividad
Direccién General 01 Define a la Direccion del Area los programas especificos a evaluar.
i L 02 Establece los criterios para evaluar las acciones y politicas publicas
Area de_llnvest|gacf|pn y implementadas por el Ejecutivo del Estado y las dependencias.
Evaluacion de Politicas
03 Los presenta a la Direccion General para su aprobacion.
04 . ,
o Los analiza y en su caso ¢los aprueba?
Direccion General
05 e Si: Le informa a la Direccion del Area para que realice la evaluacion
bajo esos criterios.
¢ No: Replantea los criterios.
Area de Investigacion y Analiza los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo
Evaluacion de Politicas 06 y '
Investiga el monto de recursos destinados por el Ejecutivo del Estado a

07 programas de mujeres, asi como el impacto de los mismos.

08 Investiga los programas y acciones implementados por las dependencias
gubernamentales en favor de las mujeres, asi como el monto de recursos
econdmicos destinados a los mismos.

09 Analiza la informacion disponible en la materia.

Formula proyectos de propuestas de politicas publicas, enfocadas a atender

10 las desigualdades en materia de derechos y oportunidades de desarrollo
entre mujeres y hombres.

11 Presenta a la Direccion General los proyectos de politicas publicas, para que
haga las propuestas que apruebe, ante las instancias correspondientes para
su implementacion. ¢ Los aprueba?

e Si: Hace las propuestas ante las instituciones competentes.
¢ No: Replantea los proyectos de politica publica.

12 Verifica que la informacion se respalde y archive.

Formulé

Maria del Socorro Segovia Leyva

Reviso Registré
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro
de Documentacion Especializado en Mujeres y Género.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar, organizar y actualizar el material bibliografico,
videografico, ludico, publicaciones peridédicas y recursos
electronicos del Centro de Documentacion Especializado en
Mujeres y Género del Instituto; y ponerlo a disposicién de las
y los usuarios para su consulta interna.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacion
2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencién Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad
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Procedimiento: Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro de Documentacion Especializado en Mujeres y
Género

1.

La persona Responsable del Centro de Documentacion elaborara, actualizara y establecera con la aprobacion de la
Direccion de Area y de la Direccion General el Reglamento que se aplicaré a las y los usuarios internos y externos
del Centro de Documentacién, para la conservacién y custodia del acervo, con el propésito de impedir su pérdida,
robo, mutilaciéon o maltrato en general.

Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacién el control de la aplicacién a los nuevos
materiales (libros, revistas, folletos, discos compactos, videos); para el Centro de Documentacion el proceso de:
Clasificacion; Automatizacion; Proceso Menor (etiquetado y colocacion de sello); y ubicacion fisica en los estantes
gue correspondan en el Centro de Documentacion.

Es responsabilidad de la Direccion del Area verificar la continuidad del proceso establecido de clasificacion,
automatizacion y organizacion fisica del acervo del Centro de Documentacion del Instituto, para aplicarlo a los
nuevos materiales.

Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacién vigilar el control de acceso de los materiales
a los usuarios/usuarias en general, que sera exclusivamente en la modalidad de préstamo interno con apego al
Reglamento para usuarios y usuarias.

Solo la Direccién General o las Direcciones de Area podran solicitar el préstamo de materiales del acervo en la
modalidad externa, mediante la firma de un vale que le responsabilizard directamente para su devolucién o
reposicién en caso de pérdida con base en el Reglamento.

Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacion en coordinacion con la Direccion del Area y
con las Direcciones de Area, seleccionar la adquisicibn de nuevos materiales, a fin de actualizar el acervo y
satisfacer las diversas necesidades de informacion del Instituto y someterla a la autorizacién de la Direccién
General.

La persona Responsable del Centro de Documentacion fomentara el crecimiento del acervo mediante el
intercambio de informacién con centros similares de Documentacidn, Bibliotecas y catalogos editoriales, procurando
la funcionalidad del Centro de Documentacion en cuanto a espacio y necesidades de mobiliario.

Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacioén seleccionar el material susceptible de ser
donado o canjeado, siempre y cuando el nimero de ejemplares en existencia sea mayor a tres segun el
Reglamento.

Es responsabilidad de la Direccion del Area autorizar la donacion de materiales, en la que tendran preferencia
instancias municipales de la Mujer, las involucradas con las actividades del IMES, instituciones educativas y
bibliotecas.

Azalia Donahi Enriquez Garcia Maria del Socorro Segovia Leyva

Formulo Revisé Registré




INSTITUTO

© JDLE
PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DEL EsTADO

DE LAS MUJERES

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Fecha de elaboracion: Julio 2021

Direccién: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Control, organizacion y actualizacién del acervo del Centro de Documentacion Especializado en Mujeres

y Género
Operacion L -
Responsable pNL’Jm Descripcién de la actividad
Centro de Documentacion 01 Elabora, actualiza y establece con el visto bueno de la Direccion de Area y de
Especializado en Mujeres y la Direcciébn General el Reglamento para usuarios/as del Centro de
Género Documentacion del Instituto.
Area de Investigacion y 02 Aprueba o modifica el Reglamento para usuarias y usuarios del Centro de
Evaluacion de Politicas Documentacion.
03 Lo turna a la Direccidn General para su aprobacion.
04 Aprueba o modifica el Reglamento para usuarias y usuarios del Centro de
Documentacion. ¢ Lo aprueba?
e Si: Turna el Reglamento a la Direccion General para su Validacion.
¢ No: Realiza las correcciones al Reglamento.
Direccion General 05 Valida el Reglamento para usuarios/as del Centro de Documentacion
Turna el Reglamento a la persona Responsable del centro para su
06 establecimiento.
Centro de Documentacion 07 Controla la aplicacion a los nuevos materiales (libros, revistas, folletos, discos
Especializado en Mujeres y compactos y videos); del proceso de clasificacion, automatizacién, sellado,
Género etiquetado y ubicacion en los estantes del Centro de Documentacion.
08 . . .
Clasifica de acuerdo al Sistema Dewey los nuevos materiales.
09 _ . o
Cataloga y captura los nuevos materiales en el sistema de automatizacion
Prometeo.
10 . - . 9
Realiza el Proceso Técnico Menor (etiquetado y colocacién de sello).
11 Coloca los materiales segun corresponda en los estantes del Centro de
Documentacién de acuerdo a su clasificacion.
Area de Investigacion y 12 Verifica la continuidad del proceso establecido de clasificacion,
Evaluacion de Politicas automatizacion y organizacion del acervo del Centro de Documentacion.
Centro de Documentacion 13 Atiende, orienta y facilita los materiales a las y los usuarios/as internos y
Especializado en Mujeres y externos con apego al Reglamento del Centro de Documentacion.
Género
14 Vigila el control de acceso de los materiales a los usuarios/as en general con

apego al Reglamento del Centro de Documentacion.

Formulé

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Reviso Registrd

Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

:’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi  Fecha de elaboracién: Julio 2021

Direccién: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Control, organizacion y actualizacién del acervo del Centro de Documentacion Especializado en Mujeres

Especializado en Mujeres y
Género

y Género
Operacion L -
Responsable pNL]m Descripcién de la actividad
15 Selecciona en coordinacion con la Direccion del Area la adquisicion de
nuevos materiales para actualizar el acervo de acuerdo a los reportes
mensuales de los temas mas solicitados y la somete a la aprobacion de la
Direccion General.
Direccion General 16 SAprueba la propuesta?
e Si: Turna la propuesta de la adquisicion de materiales a la persona
Responsable del CENDOC para su gestion.
e No: Reformula la propuesta de Adquisicion de materiales.
Centro de Documentacion 17 Gestiona la adquisicion de materiales mediante el intercambio de informacion
Especializado en Mujeres y con centros similares de Documentacion, Bibliotecas y Catalogos Editoriales.
Género
18 Selecciona el material susceptible de ser donado o canjeado, cuando el
namero de ejemplares en existencia sea mayor a tres; propone destinatario y
lo somete a la autorizacion de la Direccion del Area.
Direccion del Area 19 ¢Autoriza la propuesta?
e Si: Se encarga de preparar los paquetes de materiales.
¢ No: Realiza las correcciones a la propuesta de materiales y destino de
donacién de ejemplares.
Centro de Documentacion 20

Prepara los paquetes de materiales y gestiona su distribucion.

Formulé

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Reviso Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

:’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades
de informacién en el Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Facilitar a las y los usuarios del Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género el acceso a la
informacion y al conocimiento a partir del préstamo del
acervo para su consulta en sala.

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

< Direccion General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacién
2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencién Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad



q INSTITUTO
~ ,L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTOS DEL ESTADO
Gobierno del Estado 2015-2021 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

PoLIiTICAS DE OPERACION

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi Fecha de elaboracion: Julio 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Atenciébn a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de informacion en el Centro de
Documentacién Especializado en Mujeres y Género

1. Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacién vigilar el control de acceso de los materiales
a los usuarios/usuarias en general, que sera exclusivamente en la modalidad de préstamo interno con apego al
Reglamento para usuarias y usuarios.

2. Solo la Direccion General o las Direcciones de Area podréan solicitar el préstamo de materiales del acervo en la
modalidad externa, mediante la firma de un vale que le responsabilizara directamente para su devolucién o
reposicién en caso de pérdida con base en el Reglamento.

3. Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacion pedir a la persona usuaria de informacién se
registre en el Diario de Visitas.

4. La persona Responsable del Centro de Documentacién brinda la asesoria y orientacién que la persona usuaria
solicita.

5. Corresponde a la persona Responsable del Centro de Documentacién entregar el material a la persona usuaria o
bien si se trata de material en formato electrénico le permite el acceso al equipo para catalogo pubico.

6. La persona responsable del Centro de Documentacion vigila el correcto comportamiento de las y los usuarios al
interior del Centro de Documentacion, en apego al Reglamento.

Formulé Reviso Registré

Azalia Donahi Enriquez Garcia Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

© JDLE
PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

DEL EsTADO

DE LAS MUJERES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi

Fecha de elaboracién: Julio 2021

Direccion: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas

Hoja: 1 de 2

Procedimiento: Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de informacion en el Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género

Interna/o

Responsable Opﬁ[]e:gon Descripcién de la actividad
Usuaria/o Externa/o y/6 01 Solicita informacién a la persona Responsable del Centro de Documentacién
Interna/o Especializado en Mujeres y Género.
Centro de Documentacién 02 Indica a la /al Usuaria/o que se registre en el Diario de Visitas del Centro de
Especializado en Mujeres y Documentacion.
Género
Usuaria/o Externa/o y/6 03 Se registra en el Diario de Visitas del Centro de Documentacion.
Interna/o
Centro de Documentacion 04 Brinda la asesoria y orientacion pertinente. Le explica a la/al usuaria/o el
Especializado en Mujeres y sistema de atencién que es Unicamente de Consulta en Sala y que los
Género materiales no pueden prestarse a domicilio tal y como lo sefala el
Reglamento del Centro de Documentacion.
¢ Se dispone del material solicitado?
e Si: Solicita a la/al Usuario/a una identificacién oficial vigente para
facilitarle el material requerido.
e No: Sugiere alternativas de informacion a través de catélogos en linea
de otros Centros de Documentacién 6 Bibliotecas.
05 Busca en estanteria y entrega usuarias/os el material solicitado. Si se trata de
material en formato electrénico se hace uso del equipo para catalogo publico.
06 Vigila el correcto comportamiento de las y los usuarios al interior del Centro
de Documentacion de acuerdo a los lineamientos sefialados en el
Reglamento.
Usuaria/o Externa/o y/6 07 Entrega el material a la Responsable del Centro de Documentacién y/6

solicita otro titulo en la materia u otro formato de consulta (video, recurso
electrénico y/6 publicacion periddica).

Formulé

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Reviso Registro

Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

::L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi | Fecha de elaboracion: Julio 2021

Direccion: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas Hoja: 2 de 2

Procedimiento: Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de informacion en el Centro de Documentacion
Especializado en Mujeres y Género

Operacién ., o
Responsable pNL’Jm Descripcién de la actividad
Centro de Documentacién 08 Revisa que los materiales se encuentren en las mismas condiciones que se
Especializado en Mujeres y prestaron.
Género
09 Entrega la identificacion vigente a la/al usuaria/o.
10 Registra la hora de salida de la/ del usuaria/o en el Diario de Visitas del
Centro de Documentacion.
11 Coloca los materiales en los estantes del Centro de Documentacion de
acuerdo a su clasificacion.
12 Presenta un informe mensual del nUmero de usuarias/os atendidas/os en el
Centro de Documentacion a la Direccion del Area.
13 Archiva los informes mensuales.

Formulé

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Reviso Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

:’L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control del Archivo de Tramite.

§

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Control, registro, organizacién y conservacion de los documentos generados y
recibidos en el Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas.

§

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

2 Direccién General

2 Area Administrativa

2 Area de Planeacion y Vinculacion
2 Area de Comunicacion Social

2 Area de Atencién Ciudadana

2 Area de Capacitacion

2 Area de Transversalidad



:, INSTITUTO
DE LAS MUJERES
PROSPEREMO&J:TOS DEL ESTADO
Gobierno del Estado 2015-2021 _\ 1 A NUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

PoLiTicAs DE OPERACION

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi | Fecha de elaboracion: Julio 2021

Hoja: 1de 1

Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

1. Los y las servidores/as publicos/as del Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas, en el ejercicio de sus
atribuciones, son responsables de integrar y organizar los expedientes que su area produce, usa y recibe.

2. La persona Responsable del Archivo de Tramite, coordinara la integracién de los documentos recibidos y creados en
expedientes de archivos y los organizara de acuerdo al cuadro de clasificacion archivistica del Instituto.

3. La persona Responsable del Archivo de Tramite, asegurara la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracidn del Inventario de Archivo de Tramite, y lo turnara al Archivo de Concentraciéon para que sea publicado en
las Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

4. La persona Responsable del Archivo de Tramite, realizara el proceso de transferencia primaria de documentos al
Archivo de Concentracién, después de cumplida la vigencia documental del expediente.

Formulé Reviso6 Registré

Marfa Eréndira Silos Araujo Maria del Socorro Segovia Leyva




INSTITUTO

::L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dependencia: Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi = Fecha de elaboracion: Julio 2021

Direccion: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas Hoja: 1de 1l

Procedimiento: Control del Archivo de Tramite

Responsable Oper§0|o Descripcién de la actividad
n Num.
Servidor/a publica que genera 01 Integra en expedientes la documentacion que reciba y la que genera en el
la documentacion. ejercicio de sus atribuciones, de acuerdo con sus valores y vigencias
documentales.
Responsable del Archivo de 02 Designa con el Visto Bueno del/la Director/a de Area el espacio para
Tramite resguardar los expedientes generados.
03 Integra el formato de Inventario General del Archivo de Tramite.
Direccion del Area 04 Revisa y valida el Inventario. ¢ Hay observaciones?
Responsables del Archivo de 05 e Si: se corrigen observaciones y lo vuelve a turnar para Visto Bueno.
Tramite
06 e No: Envia por correo electrénico el formato de Inventario General de
Archivo de Tramite a la persona Responsable del Archivo de
Concentracion,
07 Turna el Inventario General de Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion para que sea publicado en las Plataformas Estatal y Nacional
de Transparencia.
08

Realiza el proceso de Transferencia Primaria de Documentos al Archivo de
Concentracion, después de cumplida la vigencia del Expediente.

Formulé

Maria Eréndira Silos Araujo

Reviso6 Registré

Maria del Socorro Segovia Leyva




‘ INSTITUTO
‘ :L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

obierna del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Desarrollo de Proyectos de Investigacion y Estudios con Enfoque de Género

Hoja: 1 de 2

Proceso
[ Inicio ]
Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas
Define lineas de investigacion y Pla'nt‘ea y progama las
las informa a la Direccion de act!vwdadgs d?,l proceso
Area de investigacion
Area de Investigacion y ) X
Evaluacion de Politicas Realiza X las gestiones
necesarias para el desarrollo
de la investigacion
Elabora el protocolo de l
Investigacion y lo presenta a la

Direccion General para su .
aprobacion Instruye al personal del Area

para el desarrollo de la
l Protocolo investigacion

Direccion General

Revisa y selecciona la
bibliografia sobre el tema

Recibe y analiza el protocolo
de la investigacion *

i Establece contacto con las
NO instituciones involucradas en el
desarrollo de la investigacion

'

Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas

¢lo aprueba?

Sl l Plantea el tipo de investigacion
a realizar de corte cualitativo,
Replantea la 'propL‘Jestg' de cuantitativo, analitica
Tuma el protocolo de Ia protocolo de la investigacion descriptiva
ipvestigacic’)n a la Direccion del
Area para su ejecucion l
Formulé Reviso Registro

Maria del Socorro Segovia Leyva Maria del Socorro Segovia Leyva




‘ INSTITUTO
‘ :L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Desarrollo de Proyectos de Investigacion y Estudios con Enfoque de Género

Hoja: 2 de 2

Proceso

NO

¢ Se realiza investigacion de
corte cualitativo

S|

Revisa tnicamente documentos
y archivos sobre el objeto de
investigacion.

v

Establece  contacto  con
instituciones involucradas en la
investigacion de campo

Procesa la informacion
documental  disponible,  se
analiza y se obtienen las
conclusiones finales

A 4

Integra el documento final con
propuesta de acciones y lo
presenta a la Direccion

General
Direccién General

Analiza el documento y lo
aprueba

Documentacion

Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas

v

Define mecanismos de difusion
de los resultados de la
investigacion

v
-]

Formulé

Maria del Socorro Segovia Leyva

Revis6

Maria del Socorro Segovia Leyva

Registro




Dhi

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

INSTITUTO

DEL ESTADO

DE LAS MUJERES

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Evaluacioén de Politicas Publicas

Hoja: 1 de 2

Proceso
[ Inicio ]
DireccionGeneral Lo informa a la Direccion del
Area para que realice la
evaluacion bajo esos criterios
Define los programas
especificos a evaluar Area de Investigacion y
Evaluacién de Politicas
A\ 4
Area de Investigacion y
Evaluacién de Politicas Analiza los Planes Estatal
y Nacional de Desarrollo
[Establece los criterios para evaluar lag l
acciones y politicas publicas y log
presenta a la Direccion General parg
su aprobacion .
Investiga el monto de recursos
X destinados a programas de
Documento (Criterios) mujeres y su impacto
\4
Direccion General l
Investiga los programas y
acciones asi como los montos
de los recursos destinados a
. o mujeres por las dependencias
¢Los aprueba? Replantea los criterios
Analiza la informacion
° Disponible en la materia
Formulé Reviso Registro

Maria del Socorro Segovia Leyva

Maria del Socorro Segovia Leyva




‘ INSTITUTO
‘ ,L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Evaluacioén de Politicas Publicas

Hoja: 2 de 2

Proceso

'

Formula proyectos de
propuestas de politicas
publicas

Presenta los proyectos a la
Direccién General para su [—
aprobacion

Direccién General

¢lLos
aprueba?

Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas

.

Replantea los proyectos de

politicas publicas
Hace las propuestas ante las

instituciones competentes.

Verifica que la documentacion
se respalde y archive

Documentos

)

Formulé Revis6

Maria del Socorro Segovia Leyva Maria del Socorro Segovia Leyva

Registro




‘ INSTITUTO
‘ ,L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas
Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro

de Documentacion Especializado en Mujeres y Género

Hoja: 1 de 3

Proceso

)

Centro de Documentacion

Elabora, actualiza y establece el
Feglamento para usuarios (as) interno
externos  del  Centro  dg
Documentacion del Instituto

Area de Investigacion y
Evaluacion de Politicas

!

Aprueba o  modifica el
Reglamento para usuarios (as)
del Centro de Documentacion

¢Lo
aprueba?

Turna el Reglamento a la
Direccion General para su

Documento. Reglamento

Centro de Documentacion

Realiza las  correcciones
pertinentes al Reglamento

Validacion
\ 4
l ° Cataloga y captura los nuevos
materiales en el sistema de
automatizacion Prometeo
Formulé

Direccion General

Valida el reglamento para
usuarios (as) del Centro de
Documentacion

Turna el Reglamento a la
Responsable del Centro para
su establecimiento

v

Centro de Documentacion

IControla la aplicacién a los nuevog
materiales del proceso  dd
clasificacion, automatizacion, selladd
letiquetado y ubicacion

|

Clasifica los nuevos materiales
con base en el Sistema Dewey

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Reviso6

Maria del Socorro Segovia Leyva

Registré




‘ INSTITUTO
‘ ,L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas
Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro
de Documentacion Especializado en Mujeres y Género

Hoja: 2 de 3

Proceso

!

- . Selecciona en coordinacion con Ig
Realiza ?l Proceso Tecn!(':o Direccion de Area la adquisicion de
Menor (efiquetado y colocacién materiales. Lo turna a la Direccion
de sello) General para aprobacion.

Direccion General

Coloca los materiales segun
corresponda en los estantes del
Centro de Documentacion

A 4 cko Centro de Documentacion
Area de Investigacion y aprueba?
Evaluacion de Politicas
\4
erifica la continuidad del procesd sz”.m.“'? la dproputes_t al de
. L adquisicion de materiales
esiag']efifo o de . ncilfs'?,c:c'zn' Tuma la propuesta de
pu ‘iv alizacion 'y - organizacion - de adquisicién de materiales a la
eervo persona Responsable para su
gestion

Centro de Documentacion l Q
Centro de Documentacion

Gestiona la adquisicion de materiales
mediante el intercambio de
informacion con centros similares de
Documentacion, Bibliotecas y
Catalogos Editoriales

'

IAtiende, orienta y facilita log
Imateriales a las usuarias y usuariog
con apego al Reglamento del Centrg
ke Documentacion

Vigila el control de acceso de log
materiales a las usuarias y usuario
con apego al Reglamento del Centrd
de Documentacion

'

Formulé Reviso Registré

Azalia Donahi Enriquez Garcia Maria del Socorro Segovia Leyva




‘ INSTITUTO
‘ :L. DE LAS MUJERES

pROSPEREMOS JuNTos | OFL ESTADO Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Gobierno del Estado 2015-2021

Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro

de Documentacion Especializado en Mujeres y Género
Hoja: 3de 3

Proceso

Centro de Documentacion

A\ 4

Selecciona el material susceptible
de ser donado o canjeado;
propone destinarlo y lo somete a
autorizacion de la Direccion del
Area

Direccion de Area

¢Lo
autoriza?

Centro de Documentacion

Realiza las correcciones
pertinentes a la propuesta de
materiales y destino de donacion de

Centro de Documentacion ejemplares

Prepara los paquetes de
materiales  y gestiona su

distribucion.
[ Fin ]

Formulé Reviso Registré

Azalia Donahi Enriquez Garcia Maria del Socorro Segovia Leyva
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INSTITUTO
DE LAS MUJERES
DEL ESTADO

PROSPEREMOS JUNTOS

Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de informacion en el Centro de

Documentacion Especializado en Mujeres y Género.

Hoja: 1 de 2

Proceso

)

Usuarialo Externalo
Usuarialo Interna/o

Solicita informacion a la
Responsable del Centro de
Documentacion

Centro de Documentacion

Indica a la usuaria y usuario
que se registre en el diario de
visitas  del  Centro de
Documentacion

Usuarias/os Externas/os e
Internas/os

Se registra en el diario de
visitas  del  Centro  de
Documentacion

Centro de Documentacion

Brinda la asesoria y orientacion en
cuanto a temas, autoras/es,
bibliografia. Explica el sistema de
atencion que es Uinicamente consulta
en Sala

;Se NO
dispone del
material

solicitado?

Solicita a usuarias/os una
identificacion  oficial  vigente
para facilitarle el material

requerido

Busca en estanteria y entregd
usuarias/os el material solicitado. Si
se ftrata de material en formato
electronico se hace uso del equipq
para catalogo publico

A\ 4

Vigila el comportamiento de las
los usuarios al interior del Centro def
Documentacion de acuerdo a log
lineamientos  sefialados en el
Reglamento

Usuarialo Externalo ylo
Internalo

material a la
Responsable del Centro de
Documentacién

Entrega el

Centro de Documentacion

Sugiere alternativas de
informacion a  través de
catdlogos en linea de otros
Centros de Documentacion o
Bibliotecas
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‘ INSTITUTO
‘ :L. DE LAS MUJERES

PROSPEREMOS JUNTOs | DEL ESTADO

Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Atencion a usuarias y usuarios en cuanto a sus necesidades de informacion en el Centro de
Documentacion Especializado en Mujeres y Género.

Hoja: 2 de 2

Proceso

)
l

Revisa que los materiales se
encuentren en las mismas
condiciones que se prestaron

!

Entrega la identificacion oficial
vigente a la usuaria/o

|

Registra la hora de salida de
las usuarias/os en el diario de
visitas  del  Centro  de
Documentacion

|

Coloca los materiales en los
estantes del Centro de
Documentacion de acuerdo a
su clasificacion

.

Presenta un informe mensual de
la cantidad de usuarios y
usuarias atendidas en el Centro
de Documentacion a la Direccion

de Area

Archiva los Informes mensuales

.

Fin

Documento Informe
Mensual
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Gobierno del Estado 2015-2021

Area Investigacion y Evaluacion de Politicas

Control de Archivo de Tramite

Hoja: 1de 1

Azalia Donahi Enriquez Garcia

Maria del Socorro Segovia Leyva

Proceso
Inicio Responsable del Archivo
de Tramite
Servidor/a publico/a del
Area
¢ Hay observaciones? Corrige observaciones
Integra en expedientes la
documentacion  recibida 'y
generada en el ejercicio de sus
atribuciones, de acuerdo con sus NO
valores y vigencias .
documentales. Responsable del Archivo
de Tramite
\4
Responsable del Archivo
de Tramite Envia por correo electronico el
formato de Inventario General de
Archivo de Tramite a la Persona
Encargada del Archivo de
Concentracion.
Designa con el Visto Bueno de
la Direccion del Area el espacio
para resguardar los expedientes A 4
enerados.
g Turna el Inventario General de
Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion para que sea
v publicado en las Plataformas
Estatal 'y  Nacional de
Transparencia
Integra el formato de Inventario l
General de Archivo de Tramite.
Realiza el proceso de
K Transferencia Primaria de
IMES-AA-AC-01) Documen!oi al Archlyo de
Concentracion, ~ después  de
cumplida la vigencia documental
) . del Expediente.
Direccion del Area
\4
[ Fin
Revisa y valida el Inventario
Formulo Reviso Registré




‘ INSTITUTO
~ ’L. DE LAS MUJERES
PROSPEREMOS JUNTOS DELESTADO
Gobierno del Estado 2015-2021 I NVE NTAR I O DE P ROCEDI M I ENTOS
Fecha: Julio 2021
Unidad: Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
o o . Anexos Formatos
Nombre del Procedimiento Objetivo Flujo
Clave Nombre | Clave Nombre
Obtener informacion vigente, que permita conocer las situaciones de
Desarrollo de Proyectos y Estudios de Investigacion con|desigualdad en materia de derechos y oportunidades, que se presentan X
Enfoque de Género entre mujeres y hombres, para disefiar y proponer politicas publicas
enfocadas a lograr la igualdad de género.
Evaluar sistematicamente el impacto de la politca y acciones
implementadas por el Ejecutivo del Estado dirigidas a lograr la igualdad de
Evaluacion de Politicas Publicas oportunidades y derechos de hombres y mujeres. Asi como formular y X
proponer proyectos de politicas publicas enfocadas a lograr la igualdad de
género.
Controlar, organizar y actualizar el material bibliografico, videogréafico,
Control, organizacion y actualizacion del acervo del Centro|ludico, publicaciones periodicas y recursos electronicos del Centro de X
de Documentacion Especializado en Mujeres y Género. Documentacion del Instituto; y ponerlo a disposicion de las y los usuarios
para su consulta interna.
Atenciéon a usuarias y usuarios en cuanto a sus|Facilitar a las y los usuarios del Centro de Documentacion Especializado en
necesidades de informacion en el Centro de|Mujeres y Género el acceso a la informacion y al conocimiento a partir del X
Documentacion Especializado en Mujeres y Género. préstamo del acervo para su consulta en sala.
Control del Archivo de Tramite Control, registro, organizacion y consenvacion de los documentos| IMES-AA-AC-01 | Control de Archivo de Tramite
generados Y recibido en el Area de Investigacion y Evaluacion de Politicas
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AREA DE INVESTIGACION Y EVALUACION DE POLITICAS

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., JULIO 2021




Control de Archivo de Tramite

Objetivo

Control, registro, organizacion y conservacion de los documentos
generados y recibidos en el Area de Investigacion y Evaluacion de
Politicas.

q INSTITUTO INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE
t i DE LAS MUJERES

sospeREmos uNTos. | DFL ESTATO

(Cebierno del Cstado 015200 |

FONDO: INSTITUTO DE LAS MUIERES DEL ESTADO ARCHIVO DE TRAMITE

UNIDAD CIRECCION GENERAL @
ADMINISTRATIVA

SERVIDORPUBLICO. o)\ o VELAQUEZ GUTIERREZ

oot @@

UBICACIONFISICA:  AREA DE DIRECCION GENERAL

| recHADEACTUALZACION: ®

VALOR (A= ACCESD
©ODIGO DE EXPEDIENTE N Administrativo; L= [P=Piblica;R= | ESTATUS UBICACION
TITULO DEL EXPEDIENTE Afl0 Legal; C=Contable; F= | Reservada;C= | [TRAMITED To AFicA
Fiscall Confidenciall J CONCLUIDO) POGRAF
ires |seccion| Serie [Subgeriq Afio A L |F lc]er|RrR|C
?%) (9) (10) (11) [(12) &) (14) [15) 16 17) 1)

@)

Elabord Inventaria Wo.Ba.




IMES-AA-AC-01

Instructivo

=

. Indicar el nombre del fondo (conjunto de documentos
producidos organicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo).

2. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa que
corresponda.

Indicar el Nombre del Director/a de Area.
Indicar el Area dénde se encuentran los documentos.

Indicar la fecha de la uUltima actualizacién del inventario.

2L

Asignar un nimero consecutivo a los expedientes que se
enlistan.

7. Indicar la clave del fondo de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

8. Indicar la clave de area de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

9. Indicar la clave de la Seccién de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

10.Indicar la clave de la serie de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Archivistica del Instituto.

11.Indicar la clave de la subserie de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion Archivistica del Instituto.

12.Indicar la clave del afio del expediente que se captura.
13.Indicar el titulo del expediente.
14.Indicar el afio del expediente que se captura.

15.Indicar si el expediente tiene valor administrativo, legal,
contable o fiscal.

16.Indicar si la informacion que contiene el expediente es
publica, reservada o confidencial.

17.Indicar si el expediente a concluido o sigue en tramite.
18.Indicar la ubicacion fisica del expediente.
19.Nombre de quien elabora el inventario.

20.Nombre de quien da visto bueno al inventario.

Elabora
Responsable de los
Archivos de Tramite
Distribucion

Original:
Archivos de Tramite

la Copia:

Archivo de
Concentracion
Periodicidad

Mensual

Medio para obtener
la forma

Microsoft Excel

Nombre del archivo

Formato IMES-AA-

AC-01
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DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA
ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

@) AUTORIZAN

étodos




