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1. Introduccién

El Instituto Nacional de las Mujeres (Inmujeres) como responsable
de coordinar la politica nacional para la igualdad entre mujeres y hombres,
establece vinculos de colaboracion con los gobiernos locales, para contribuir
a la institucionalizacion * de la perspectiva de género, mediante la
armonizacion legislativa, el fortalecimiento de los mecanismos estatales y
municipales de las mujeres, asi como de las organizaciones de la sociedad
civil que trabajan con y para las mujeres entre otras acciones.

La existencia de Mecanismos para el Adelanto de las Mujeres
(MAM)? en los érdenes de gobierno federal, estatal y municipal, que se
centran en promover e implantar un cambio cultural con enfoque de género;
y que conocen, protegen y atienden los intereses y necesidades de las mujeres
sin discriminacion alguna, para lograr que ese enfoque se incorpore de manera
permanente en las politicas publicas municipales, permite articular y dar
mayor coherencia a la institucionalizacién de la perspectiva de género en el
quehacer del Estado Mexicano.

El fortalecimiento de los MAM propicia la conjuncion de esfuerzos
en torno a objetivos comunes, contribuye a la construccién de la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres y es uno de los elementos estratégicos de
la institucionalizacion de la perspectiva de género, para lo cual se establece el

! Proceso por medio del cual una practica social se vuelve regular y obligatoria. La
institucionalizacion de la perspectiva de género es el proceso mediante el cual las demandas de
las mujeres por la igualdad sustantiva se insertan en los procesos y procedimientos regulares y
pasan a formar parte de las normas de las instituciones. Programa Nacional para la Igualdad de
Oportunidades y No Discriminacion contra las Mujeres2013-2018. (PROIGUALDAD)

2 Son las 32 Instancias de las Mujeres en las Entidades Federativas, las instancias Municipales
de las Mujeres centralizadas y descentralizadas, las delegaciones del Distrito Federal
identificadas en estrategias de atencion que defina el Gobierno Federal que coincidan con los
objetivos de PFTPG. Todas las referencias que en el presente documento se hagan al Distrito
Federal, deberan entenderse hechas a la ciudad de México.

Programa de Fortalecimiento a la Transversalidad de la Perspectiva de
Género® (PFTPG).

En este contexto el PFTPG impulsa y facilita el acceso de los MAM
a los subsidios y herramientas que los fortalezcan; por lo tanto desde el 2013,
con el propésito de contribuir y sumar esfuerzos con las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, el Inmujeres, por medio del
programa, otorga recursos a proyectos coordinados por las Instancias de las
Mujeres en las Entidades Federativas (IMEF) con los municipios, para el
establecimiento de Centros para el Desarrollo de las Mujeres (CDM) en
aquellas delegaciones del Distrito Federal o municipios que carecen de
Instancia Municipal de las Mujeres (IMM) o bien, requieren fortalecerla.

Las IMM representan una figura estratégica para la incorporacién de
la Perspectiva de Género en sus procesos de disefio, planeacién y ejecucion
de politicas publicas locales, tomando como fundamento las prioridades de
las mujeres que habitan en sus municipios.

Los Centros para el Desarrollo de las Mujeres representan la
oportunidad de promover acciones coordinadas y conjuntas en los tres

3 Método de gestion publica que permite aplicar recursos de distintas esferas a un mismo
propdsito o programa, cuando los objetivos son complejos y traslapan o sobreponen las fronteras
organizacionales sectorizadas. En este sentido, la transversalidad es un proceso activo de cambio
o transformacion en las concepciones de un problema publico y un método de gestiéon que
requiere de una planeacion concertada y coordinada entre agencias, actores y proyectos entre
agencias diversas, que comparten objetivos, metas, prioridades y permite generar sinergias para
responder con mayor eficacia a los problemas sociales. (PROIGUALDAD)

La Transversalidad de la Perspectiva de Género, supone tomar en cuenta el impacto de la accion
plblica en hombres y mujeres y, por tanto, transformar el estandar con el que se enfocan
tradicionalmente los problemas y soluciones sociales o econémicas. La transversalidad significa
la modificacion de todas las politicas con el proposito de lograr la igualdad entre mujeres y
hombres. (PROIGUALDAD)
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ordenes de gobierno estatal y una via para que los gobiernos municipales
contribuyan a la implementacion de la Politica Nacional de Igualdad.

2. Marco normativo de los Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Los CDM contribuyen a la implementacion de la Politica Nacional
de lgualdad; tal como lo mandata la Constitucién politica de los Estados
Unidos Mexicanos en su Articulo 1°; todas las personas gozardn de los
derechos humanos reconocidos en ella 'y en los tratados internacionales de los
que el Estado Mexicano sea parte, ademas de quedar prohibida toda forma de
discriminacion motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la religién, las
opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente
contra la dignidad humana. Se fundamentan también en el reconocimiento de
la dignidad como atributo inherente a todas las personas, confiriendo
visibilidad a los Derechos Humanos de las mujeres y las nifias.

Aunado a lo anterior, el Estado Mexicano se ha adherido a
instrumentos internacionales gque sustentan las acciones de los MAM y son
referente obligatorio de atencién por parte de las autoridades de los tres
ordenes de gobierno; por ejemplo la Convencidn sobre la Eliminacién de
Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer, (CEDAW) obliga al
planteamiento de politicas, programas y acciones en todas las esferas y
ambitos de gobierno, otorgando a las mujeres la posibilidad de acceder a los
recursos necesarios para reivindicar sus derechos humanos.

Asimismo, México ha suscrito otros instrumentos internacionales
relacionados con la no discriminacion contra las mujeres, asumiendo
compromisos irreductibles para avanzar en materia de igualdad de género: la
Convencién Americana sobre Derechos Humanos (1969); la Declaracién y el
Programa de Accion de Viena (1993); el Programa de Accion Regional para
las Mujeres de América Latina y el Caribe (1994); la Declaracion y el

Programa de Accidn de EIl Cairo (1994); la Convencion Interamericana para
Prevenir, Sancionar y Erradicar todas las Formas de Violencia contra las
Mujeres (Convencion de Belén do Pard, 1994); la Plataforma de Accion de
Beijing (1995); los Objetivos de Desarrollo del Milenio (2000); el Programa
Interamericano sobre la Promocion de los Derechos Humanos de la Mujer y
la Equidad e Igualdad de Género (2000); ademés, la Suprema Corte de
Justicia de la Nacidn resolvié que todas aquellas personas que imparten
justicia estan obligadas a no aplicar las normas que contravengan los tratados
internacionales.

Por otro lado, el Inmujeres es el érgano de gobierno encargado de
promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la
igualdad de oportunidades, la igualdad de trato entre los géneros, el gjercicio
pleno de los derechos de las mujeres y su participacion equitativa en la vida
politica, cultural, econémica y social de pais; parte de las atribuciones del
Instituto plasmadas a través de la Ley del instituto Nacional de las Mujeres
son las siguientes:

e Impulsar la incorporacion de la perspectiva de género en los
instrumentos de planeacién nacional, politicas publicas, asi como en
acciones implementadas por las dependencias de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal.

e  Procurar e impulsar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres,
asi como el fortalecimiento de los Mecanismos creados para el
mismo fin.

e Establecer acuerdos y convenios con autoridades de los tres niveles
de gobierno para promover politicas, acciones y programas en
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materia de igualdad de género e igualdad de oportunidades para las
mujeres.

A su vez, la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
establece la obligatoriedad de garantizar la igualdad entre mujeres y hombres,
asi como el desarrollo de mecanismos institucionales que posibiliten el
cumplimiento de la igualdad sustantiva. EI Plan Nacional de Desarrollo
cuenta con cinco estrategias metas nacionales: México en Paz, México
Incluyente, México con Educacién de Calidad, México Préspero y México
con Responsabilidad Global.

3. Mision, vision y objetivos

Se trata del primer Plan Nacional de Desarrollo que incorpora la
perspectiva de género, con el propoésito de reducir y eliminar las brechas de
género; mientras que el PROIGUALDAD responde a la necesidad de contar
con una estrategia transversal de perspectiva de género a través de la cual se
genere un proceso de cambio profundo que comience en las instituciones de
gobierno, por lo que los Mecanismos para el Adelanto de las Mujeres deberan
alinearse a los objetivos y llevar a cabo estrategias que incidan en ellos.
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Misién

Ser la instancia publica que brinda asesoria,
orientacion, formacion y acompafiamiento a las
mujeres, impulsando su participacion activa y
generando el acceso a la igualdad de oportunidades.

Vision

Ser el mecanismo que en el &mbito local fomente e
instrumente estrategias y acciones con perspectiva
de género coordinadas entre los tres drdenes de
gobierno y que vincule a los diversos actores
estratégicos para promover y consolidar una cultura
de igualdad entre mujeres y hombres.

Objetivo general

Contribuir en el desarrollo integral de las mujeres a partir de la deteccion de sus intereses y necesidades
especificas, promoviendo acciones coordinadas con actores estratégicos para impulsar su autonomia y
autodeterminacion.

Objetivos especificos

o ldentificar las necesidades, intereses y problematicas locales de las mujeres, con el propésito de
guiar las acciones de los CDM.

e Brindar informacion a las mujeres sobre programas, recursos y servicios que contribuyan a la
atencion de sus necesidades, mediante la inclusion de los diversos actores que forman parte de
la dindmica local.

e Asesorar y orientar a mujeres que asi lo requieran en relacién a sus necesidades para fortalecer
sus habilidades y capacidades, con el proposito de impulsar su desarrollo econémico, politico y
social.

e Reconocer el cumplimiento de las actividades realizadas por las mujeres, las autoridades
estatales y municipales, actores/as sociales y el personal de los CDM.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion



4. Descripcion

Los Centros para el Desarrollo de las Mujeres (CDM) cuentan con una
importante participacion de los diversos actores publicos, sociales y de la
comunidad por lo que estan enfocados a:

Preferentemente mujeres sin distincion de estado

afines al PFTPG para ser implementados a través de los CDM.

Verificar el cumplimiento de objetivos y metas de los CDM, asi como
el impacto social generado a través de los indicadores estratégicos de
este modelo.

civil, ocupacion, edad, orientacion sexual y condicion Gobierno Estatal (IMEF)

socioecondmica que solicitan y/o requieran alguno
de los servicios que se ofrecen.

Para ellas, los centros brindan un servicio de acompafiamiento, orientacién,
formacion y vinculacion que les permite:

»  Conocer y reconocer sus derechos.
»  Fortalecer sus habilidades y conocimientos.

»  Acceder a los distintos programas, recursos y servicios publicos y de
la sociedad civil que contribuyan a sus intereses y necesidades con
base en su autodeterminacion.

* Integrarse a una red de mujeres que comparten sus intereses.

La operacion de los CDM es resultado de la coordinacién entre los tres ambitos
de gobierno: federal (Inmujeres), estatal (IMEF) y municipal (IMM),
contribuyendo cada uno a partir de las siguientes acciones®:

Gobierno Federal (INMUJERES)
e Impulsar el fortalecimiento de los CDM en los Estados y Municipios.
o Distribuir los recursos necesarios para la operacion de los CDM.

e Promover y coordinar convenios de colaboracién con programas

4 Para visualizar la relacion entre los tres &mbitos a partir de la operacion de los CDM, referirse a
la infografia de procesos de soporte.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Gestionar los recursos y condiciones necesarias para la operacion de
los Centros.

Celebrar convenios de colaboracién con programas afines con otras
instancias del gobierno estatal.

Definir los objetivos y metas de los Centros en coordinacion con los
Municipios.

Coordinar, asesorar, dar seguimiento al proyecto y aplicar el Modelo
de Operacidn de los CDM.

Capacitar y profesionalizar al personal contratado.

Entregar los informes de avance fisico financiero y de cierre del
proyecto.

Elaborar informe de resultados de la operacion de los CDM vy el
Documento Meta.

Operar, dar seguimiento y reportar las actividades de Contraloria
social.
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Gobierno Municipal (IMM)
e Otorgar en comodato el lugar para la instalacion del CDM.

e Participar, incorporar y promover los procesos del Modelo de
Operacion de los Centros.

e Acompafiar y promover la participacion de las y los funcionarios
pUblicos de la administracién publica municipal en las actividades del
CDM.

e Proponer e implementar proyectos, propuestas Yy estrategias
orientadas a las necesidades de las mujeres y la comunidad desde una
perspectiva de género.

e  Celebrar convenios de colaboracién con programas afines con otras
instancias del Gobierno Municipal para ser implementados a través de
los CDM.

e Crear o fortalecer la Instancia Municipal de las Mujeres y nombrar a
la titular.

e Apoyar en las actividades de Contraloria Social.

4.1 Actividades sustantivas

Las actividades sustantivas que los CDM realizan con y para las mujeres en
colaboracidn con la comunidad son:

e Promover el emprendimiento de acciones locales con perspectiva de
género.

e Detectar usuarias/os con potencial de lider y otros actores/as sociales
e instituciones locales.

e Brindar informacion en relacién al conocimiento y ejercicio de los
derechos humanos de las mujeres.

e Integrar redes de mujeres que fomenten el emprendimiento de
acciones orientadas a sus necesidades e intereses.

e Realizar talleres para el fortalecimiento de conocimientos vy
habilidades que impulsen el empoderamiento econdémico, politico y
social de las mujeres.

e Orientar a las mujeres sobre programas Yy servicios publicos locales,
municipales y estatales, asi como de la sociedad civil que atiendan sus
necesidades e intereses.

e Reconocer las acciones y actividades emprendidas a través del
modelo.

Todas las actividades de los CDM deberan realizarse bajo los siguientes
principios:

Inclusién, igualdad y no discriminacion: tratando por igual a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccién, o preferencia basada en el origen
étnico o nacional, el color de la piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Corresponsabilidad: involucrando activamente a la comunidad, autoridades
y actores/as sociales en las acciones que emprenden y lideran las mujeres.

Empatia: respetando su punto de vista, comprendiendo la circunstancia de las
mujeres y su historia de vida por encima de la propia.

Asertividad: dando un trato personal y respetuoso, es decir, escuchando con
detenimiento, asesorando con paciencia y precisién, asegurando que ha
recibido y comprendido la informacidn que necesita.
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Privacidad y confidencialidad: ofreciendo a las mujeres un ambiente seguro,
respetuoso y de confianza, asegurando la confidencialidad respecto a la
informacién que comparte.

Efectividad en la asesoria y orientacion: contando con informacion a detalle
para el acceso a programas y servicios publicos de acuerdo a las necesidades e
intereses de las mujeres, ofreciendo alternativas que les permitan tomar
decisiones.

4.2 Estructura por procesos

Esta disefiado bajo una estructura de procesos, lo cual significa que todas las
acciones que se realizan estan organizadas en un orden ldgico, llevan a un
objetivo concreto y como resultado generan evidencias.

Estén divididos en dos grandes categorias:

Sustantivos: todas las actividades que tienen contacto directo con las
mujeres y la comunidad e inciden directamente en los objetivos.

De soporte: todas las actividades que aseguran que se cuenta con los
recursos necesarios para el desarrollo de los procesos sustantivos y
que dan seguimiento al cumplimiento de los objetivos y las metas.

A su vez, estan integrados por subprocesos, es decir, por una serie de pasos que
tienen una secuencia légica y que concluyen con un entregable especifico.

El modelo cuenta con cinco procesos sustantivos:

1. Detectar: identificar elementos clave en la comunidad (humanos y de
infraestructura) que permitan poner en marcha el modelo.

2. Integrar: promover una dinamica de desarrollo en la comunidad a
partir del fomento de la participacién ciudadana y consolidacion de
una red de mujeres.

3. Formar: brindar herramientas que permitan a las mujeres desarrollar
habilidades y conocimientos para emprender un plan de accion
enfocado en su desarrollo.

4. Acompafiar: asesorar a las mujeres para acceder a programas,
servicios y recursos que atiendan necesidades inmediatas y planes de
desarrollo.

5. Reconocer: distinguir el compromiso de las mujeres y miembros de
la comunidad para motivar a otros a emprender acciones asociadas
con el desarrollo de las mujeres y la comunidad.

EI modelo cuenta con cinco procesos de soporte:

1. Planear: definir y programar las actividades, responsabilidades y
recursos para lograr las metas y objetivos del periodo.

2. Coordinar: dirigir localmente la realizaciéon e implementacion de
convenios federales, estatales y municipales.

3. Gestionar: garantizar los recursos necesarios para la operacion de los
CDM de acuerdo a un programa de trabajo.

4. Supervisar: guiar el proceso de empoderamiento de las mujeres de
acuerdo a los lineamientos y procesos del modelo.

5. Informar: Dar a conocer los avances y cumplimento de metas de
acuerdo al plan de trabajo asi como el desempefio general de los CDM
en términos de las personas, recursos, actividades e instalaciones.

La operacion de los CDM se plantea a partir de metas, las cuales se establecen
en un programa de trabajo que considera las diferentes actividades que se deben
llevar a cabo en un determinado periodo de tiempo. Esta manera de actuar,
permite un monitoreo constante y facilita la toma de decisiones.
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4.3 Estructura por procesos de los CDM

INMUJERES

LOGRO DE OBJETIVOS DE LOS CENTROS PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

o P T i

<

PROCESOS SUSTANTIVOS

DETECTAR INTEGRAR FORMAR ACOMPANAR RECONOCER

< %

PROCESOS DE SOPORTE

PLANEAR (0{0]0] {BII\VAV GESTIONAR SUPERVISAR INFORMAR

Estructura de procesos de los CDM. Elaboracion propia.
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5. Estructura organizacional

Para el cumplimiento de los objetivos, el desarrollo de procesos sustantivos y
de soporte, los CDM cuentan con personal capacitado para desempefiar cuatro
roles:

SFunciones: planear, coordinar, supervisar el desarrollo de
los procesos del modelo vy las actividades de los CDM, asi
como gestionar la disponibilidad de recursos necesarios
para el logro de objetivos y metas.

Funmo_nes. incentivar la participacion de persopas de la
comunidad en el marco de una cultura de igualdad,
motivando el emprendimiento de acciones locales con
perspectiva de género.

" Funciones: fortalecer habilidades y conocimientos de las
Facilitador/a . L . .
mujeres y dar acompafiamiento en las acciones que incidan
en sus necesidades inmediatas y en su desarrollo integral.
Funciones: brindar informacién a partir de la deteccion de
necesidades e intereses de las mujeres, con la finalidad de
que puedan identificar alternativas y tomar decisiones para
acceder a programas y servicios.

5 Este rol debe ser desempefiado por la Titular de la IMM del municipio donde se encuentre
ubicado el CDM vy ser4 nombrada por la autoridad municipal correspondiente.

INMUJERES

Los roles implican el desempefio de actividades especificas asi como las
responsabilidades de ejecucion, coordinacion y registro de informacion que
éstas requieran.

Una persona puede estar capacitada para desempefiar uno 0 mas roles; sin
embargo, las personas deberan tener asignado un rol especifico y podran
apoyar en otras actividades cuando se requiera.

En cada CDM trabajaran como minimo cuatro personas, cada una
desempefiando un rol.

A continuacion, se describe el perfil y funciones de cada rol. Cabe mencionar
que los perfiles descritos son el ideal para el desempefio del rol, y que se busca
contar con personas que se apeguen a las capacidades y habilidades; sin
embargo se considerara a aquella/s persona/s que cubran en mayor medida el
perfil o le sea posible capacitarse en las habilidades que se requieran.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion 12



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Version: 1.0 Estado: Borrador

Rol: Revisada por: Codigo: CDM-ROL-01
INMUIJERES . Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUSERES - 25/10/2014 25/09/2016

COO rd I nado r/a Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivos y funciones

Planear las metas y objetivos del CDM.

Coordinar y supervisar las actividades del CDM y de las colaboradoras.
Gestionar los recursos e insumos necesarios para la operacion del CDM.
Establecer las alianzas locales con actores estratégicos y sociales.
Reportar resultados del CDM.

Responsabilidades

INMUJERES

Identificar necesidades y oportunidades de intervencion del gobierno local y estatal para el desarrollo de las
mujeres y de la comunidad.

Supervisar, guiar y retroalimentar el desarrollo de actividades.

Ser la via de comunicacion y vinculacion entre la IMEF e Inmujeres asi como con otros actores locales en el
municipio.

Coordinar la elaboracion de un directorio que contenga informacién de programas y servicios publicos que
promuevan y atiendan el desarrollo integral y bienestar de las mujeres. Verificar que se actualice de manera
permanente.

Promover la coordinacion y vinculacidn de las colaboradoras del CDM con otras instancias y organizaciones
locales.

Gestionar espacios y recursos para el desarrollo de actividades del CDM.

Dar seguimiento a los procesos de las usuarias/os.

Promover las acciones que emprendan las mujeres.

Dar seguimiento a metas e indicadores.

Elaborar y presentar reportes de resultados del CDM.

Llevar un registro de eventualidades o casos fortuitos identificados durante los procesos.

Retroalimentar a las colaboradoras del CDM.

Resguardar la informacion generada en el CDM vy entregarla a la IMEF.
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Desempefio enfocado a:

Reporta a:

e  Cumplimiento de metas y objetivos.

e Apego a politicas y lineamientos institucionales.

e Planeacion.

e Resolucion de problemas.

e Planteamiento de acciones y proyectos que impulsen el desarrollo de las mujeres.

Responsable del proyecto coordinado o enlace de la IMEF.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

14



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Version: 1.0 Estado: Borrador

Rol:

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Promotor/a

DESCRIPCION DE PERFIL

Revisada por: Cédigo: CDM-ROL-2
Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
25/10/2014 25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Generales
Sexo: Indistinto.
Formacion Licenciatura/Carrera técnica. Titulado o pasante.
Area general: Preferentemente Ciencias Sociales y Humanidades y/o areas afines .
Carreras: Ciencias Politicas, Administracién Publica, Relaciones Internacionales, Derecho, Psicologia, Pedagogia,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social u otras afines.
Experiencia
e Entemas de género, derechos humanos de las mujeres y administracion pablica;
e Coordinacion de actividades grupales y trabajo con equipos multidisciplinarios.
e Participacion en programas, proyectos sociales, grupos o redes comunitarias preferentemente de mujeres
(asociaciones, consejos, comités o grupos locales)
e Preferentemente en el contexto social y cultural del municipio donde se ubica el CDM.
Conocimientos e Basicosen:
e  Perspectiva de género.
o Violencia de género.
o Empoderamiento econémico y politico de las mujeres.
e Marco normativo internacional, nacional, estatal y municipal en materia de género y derechos humanos.
e Administracion publica estatal y municipal.
e Desarrollo local y participacién ciudadana.

INMUIJERES
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Idiomas

Habilidades

Espariol.
Comprension de lengua indigena local (aplica en municipios con poblacion indigena predominante).

Sistematizacién de informacion y capacidad de sintesis;
Manejo béasico de paqueteria Microsoft Office;

Redaccién, ortografia y sintaxis;

Comunicacion clara y asertiva, asi como facilidad de expresion.
Interrelacion con otras personas.

Escucha activa a mujeres en situaciones vulnerables.
Proactividad y liderazgo.

Manejo y resolucion de problemas.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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DESCRIPCION DE ROL

Objetivos
e Impulsar a las mujeres a participar e integrarse en las actividades del CDM.

e Integrar y consolidar una red de usuarias/os del CDM.
e Difundir las actividades del CDM.

Responsabilidades . . .
o Detectar e integrar a lideresas y actores clave de la comunidad.

e Mantener cercania y compromiso con la comunidad.

e Asegurar las condiciones para que las mujeres se integren al CDM.
e Realizar las actividades de sensibilizacion a la comunidad.

e Fomentar la integracion de redes de mujeres.

e Difundir los resultados obtenidos de los diagndsticos participativos.
e Impulsar y reconocer las acciones y logros de las mujeres.

e Elaborar y presentar materiales graficos.

Desempefio enfocado a
e  Cumplimiento de metas y objetivos.
e Planeacion.
e Vinculacion con actores estratégicos.
e Crecimiento y consolidacion de la red de mujeres .
e Reconocimiento de la labor del CDM entre la comunidad.
e Inclusién de diversos grupos y sectores de la poblacion.

Reporta a Coordinador/a.

INMUJERES
T Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Version: 1.0 Estado: Borrador

Rol- Revisada por: Cédigo: CDM-ROL-03
INMUJERES . Fecha de creacién: Fecha de modificacion:
e 25/10/2014 25/09/2016

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Facilitador/a

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

DESCRIPCION DE PERFIL

Generales
Sexo: Indistinto.
Formacion Licenciatura/Carrera técnica. Titulado o pasante.
Avrea general: Preferentemente Ciencias Sociales y Humanidades y/o areas afines .
Carreras: Ciencias Politicas, Administracion Publica, Relaciones Internacionales, Derecho, Psicologia, Pedagogia,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social u otras afines.
Experiencia e Entemas de género y derechos humanos de las mujeres.
e Coordinacién de actividades grupales y trabajo con equipos multidisciplinarios.
e Impartiendo o facilitando talleres / cursos de capacitacion.
e Acompafiando el proceso de aprendizaje y alfabetizacion para adultos.
e Preferentemente en el contexto social y cultural del municipio donde se ubica el CDM.
Conocimientos e Basicosen:
e  Perspectiva de género.
o Violencia de género.
o Empoderamiento econémico y politico de las mujeres.
o Desarrollo local y participacion ciudadana.
o Desarrollo humano.
o lgualdad, derechos humanos y no discriminacion.
o Mujeres indigenas.

INMUJERES
Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Idiomas

Habilidades

Espafiol.
Comprensidn de lengua indigena local (aplica en municipios con poblacién indigena predominante).

Interés y compromiso de trabajo con y por las mujeres.
Comunicacion clara y asertiva, asi como facilidad de expresion.
Escucha activa a mujeres en situaciones vulnerables.

Manejo de paqueteria Microsoft Office (Excel, PowerPoint, Word).
Navegacién en internet.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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DESCRIPCION DE ROL
Objetivos

Funciones y responsabilidades

Integrar a las mujeres a participar en las actividades del CDM.

Impartir nuevos conocimientos a las usuarias/os del CDM.

Fortalecer habilidades y capacidades en las usuarias/os incidiendo en su desarrollo.
Acompafiar a las mujeres en la realizacion de acciones que incidan en su desarrollo integral.

Planear y coordinar el desarrollo de talleres.

Convocar, confirmar y dar seguimiento a la participacion de las mujeres en los talleres.
Acompafar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en los talleres.

Documentar la participacion y desempefio individual y grupal.

Informar y orientar en temas prioritarios para el desarrollo integral de las mujeres.
Disefiar los materiales e instrumentos de apoyo para la realizacion de los talleres.

Elaborar y presentar materiales graficos y/o audiovisuales que promuevan informacion de los CDM.

Sistematizar la informacion derivada de los talleres.

Realizar los reportes de las actividades realizadas.

Apoyar en el anélisis e integracion de informacion para la entrega de resultados.
Plantear soluciones en situaciones que generen conflicto en el grupo.

Identificar mujeres con potencial para formarse como lideresas comunitarias.
Integrar y actualizar el expediente de grupo.

Elaborar los reportes de cierre de grupo.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Desempefio enfocado a

Reporta a

e  Cumplimiento de metas y objetivos.

e Imparticion de talleres en temaéticas acordes a las necesidades especificas e intereses de las mujeres.

e Deteccidn necesidades de acompafiamiento y desarrollo en las mujeres.
e ldentificacion de usuarias/os con potencial de lider.

e Vinculacion con actores estratégicos.

e Crecimiento y consolidacion de la red de mujeres.

e Reconocimiento de la labor del CDM entre la comunidad.

e Inclusion de diversos grupos y sectores de la poblacion.

Coordinador/a.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Version: 1.0 Estado: Borrador

Rol: Revisada por: Cédigo: CDM-ROL-04
INMUJ ERES : Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES 25/10/2014 25/09/2016

Asesor/a

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

DESCRIPCION DE PERFIL

Generales
Sexo: Indistinto.

Formacion Licenciatura/Carrera técnica. Titulado o pasante.
Area general: Preferentemente Ciencias Sociales y Humanidades y/o areas afines .
Carreras: Ciencias Politicas, Administracion Pablica, Relaciones Internacionales, Derecho, Psicologia, Pedagogia,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social u otras afines.

Experiencia e Entemas de género, derechos humanos de las mujeres y administracion pablica;
e Brindando informacién de algun servicio o programa publico o privado.
o Preferentemente en el contexto social y cultural del municipio donde se ubica el CDM.
e Coordinando actividades grupales y trabajo con equipos multidisciplinarios.
e Participando en programas, proyectos sociales, grupos o redes comunitarias preferentemente de mujeres
(asociaciones, consejos, comités o grupos locales)

Conocimientos e Basicosen:

e  Perspectiva de género.

o Violencia de género.

Empoderamiento econdmico y politico de las mujeres.
Desarrollo local y participacion ciudadana.
Desarrollo humano.
Igualdad, derechos humanos y no discriminacion.
Mujeres indigenas.

O O O O O

INMUJERES
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Idiomas

Habilidades

Espariol.
Comprensién de lengua indigena local (aplica en municipios con poblacion indigena predominante).

Interés y compromiso de trabajo con y por las mujeres.
Comunicacion clara y asertiva, asi como facilidad de expresion.
Escucha activa a mujeres en situaciones vulnerables.
Sistematizacién de informacion y capacidad de sintesis;

Redaccién, ortografia y sintaxis;

Interrelacion con otras personas.

Manejo y resolucion de problemas.

Manejo de paqueteria Microsoft Office (Excel, PowerPoint, Word).
Navegacién en internet.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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DESCRIPCION DE ROL
Objetivos

e Detectar necesidades y condiciones de las mujeres en sus comunidades.
e Orientar a las mujeres en los procesos que les permitan atender sus necesidades e intereses especificos.

Funciones y responsabilidades

e Elaborary actualizar el directorio que contenga informacién de programas y servicios publicos que atiendan y
promuevan el desarrollo integral y bienestar de las mujeres.

¢ Vincular a las mujeres con los programas Yy servicios a nivel estatal y municipal que contribuyan en su
desarrollo integral de acuerdo a sus intereses personales.

e Integrar y actualizar el expediente de las usuarias.

e ldentificar la situacion actual y oportunidades de desarrollo de las mujeres que son atendidas en el CDM.

e Impulsar a las mujeres para emprender acciones que contribuyan en su desarrollo integral.

e Dar seguimiento a los procesos de las usuarias/os en el CDM.

o Elaborar reportes de las asesorias brindadas.

e Apoyar en el anélisis e integracion de informacion para la entrega de resultados.

e Promover y reconocer las acciones y logros de las mujeres.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Desempefio enfocado a

Reporta a

e  Cumplimiento de metas y objetivos.

e Planeacion.

e Vinculacion con actores estratégicos.

e Consolidacién de la red de mujeres .

e Reconocimiento de la labor del CDM entre la comunidad.
e Inclusion de diversos grupos y sectores de la poblacion.

Coordinador/a.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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6. Procesos sustantivos

INMUJERES

LOGRO DE OBJETIVOS DE LOS CENTROS PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

W B e aR T Ry

<

PROCESOS SUSTANTIVOS

DETECTAR INTEGRAR FORMAR ACOMPANAR RECONOCER

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Los subprocesos se describen bajo la siguiente estructura:

Revisada por: Cédigs: REFERENCIA:
Facha da crasclén: e Informacién general del proceso y
INMUJERES B subproceso.

s \CIONAL DE

Deopendancia: Instituic Macional de las Mujeres

—> OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Modalo: Ceniros para el Desarrollo de las Mujeras

TAREAS:

Agrupacion de pasos que deben

ejecutarse de manera secuencial y en
e———> algunos casos simultanea por una de

las personas contratadas en el CDM.

Objetivo: — |

INSUMOS:

Recursos necesarios y de apoyo para
' ' llevar a cabo las tareas.

BN PN s _1 ROL.
Persona responsable de la ejecucion de
la tarea.

e PASO:
Actividad especifica que debe llevarse
a cabo para cumplir el objetivo.

‘ ‘ J TIEMPO:
Duracion de la actividad.

ICONOGRAFIA: @ > SALIDAS:

Acciones y resultados obtenidos al
concluir cada paso.

Formato Politica
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DETECTAR

. Identificar elementos clave en la comunidad (humanosy de
infraestructura) que permitan poner en marcha el modelo.

Subprocesos:

Identificar
1. Instituciones, programas y servicios publicos.

2. Actores/as sociales, usuarias/os con potencial de lider e infraestructura en el
municipio.
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Revisada por: Codigo: CDM-D01

Proceso: Detectar

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
S Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016
INMUJERES . re . c c . .
el | CleNtificar instituciones, programas y servicios |[SE——————————

publicos

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: conocer el universo de programas, servicios y recursos publicos disponibles a nivel municipal, estatal y nacional, particularmente dirigidos a las
mujeres.

IDENTIFICAR INSTITUCIONES DISPONIBLES A NIVEL ELABORAR "CATALOGO ELABORAR "CATALOGO DE
MUNICIPAL Y ESTATAL DE INSTITUCIONES” PROGRAMAS Y SERVICIOS
Material de informacion y | Directorio de instituciones | Directorio de instituciones | Directorio de instituciones
difusion de las Instituciones: | " identificadas. . identificadas. | identificadas. 5
pagina web oficial, catdlogos | Formato: Catalogo de '\ Formato: Catalogo de
y directorios oficiales. . instituciones. | programas y servicios.

Identificar instituciones, N Solicitar informacion a las N Validar y consolidar el N Validar y consolidar el
programas y servicios a instituciones municipales y “Catalogo de “Catalogo de programas y
nivel municipal y estatal estatales instituciones” servicios”
1 semana 1 semana 1 semana 1 semana
Materiales de informacion y Catélogo de instituciones. Catalogo de programas y servicios.

Directorio de instituciones

identificadas. difusion recibidos de las

instituciones.

Directorio de instituciones

identificadas.

INMUJERES
S Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Insumo

Paso

Responsable

Instrucciones detalladas

Salidas

Material de
informacion y difusion

Realizar una investigacion sobre las instituciones pablicas que ofrecen programas y
servicios particularmente dirigidos a las mujeres del municipio, a nivel federal, estatal y

Directorio de

identificadas.

de las Instituciones: municipal. PR
Promotor/a - - . . - - - - S instituciones
pégina web oficial, Se apoyaré en los catélogos y directorios oficiales existentes de cada institucion. R
catalogos y directorios ’
oficiales.
Solicitar a cada una de las instituciones, informacion de sus servicios y programas, asi Directorio de
Directorio de como los requerimientos para acceder a ellos y los datos de contacto del responsable. instituciones
Promotor/a instituciones En caso de visitar la institucion, recopilar material de informacion y difusion. identificadas.

Materiales de
informacion y difusion.

Directorio de
instituciones
identificadas.
Formato Catélogo de
instituciones (CDM-
DT-01A).

Coordinador/a

Validar que la informacién esté completa y actualizada, de acuerdo con lo solicitado en el
catalogo de instituciones. Una vez realizado lo anterior, se integrara en el formato

catalogo de instituciones (CDM-DT-01A).
En caso contrario, deberd solicitar los datos especificos a la Institucion correspondiente.

Catalogo de
instituciones.

Materiales de
informacion y difusion
recibidos de las
instituciones.
Directorio de
instituciones
identificadas.
DT-01B)

Coordinador/a

(CD-

Verificar que la informacidn recibida de cada uno de los servicios y programas
identificados, esté completa y actualizada de acuerdo con lo solicitado en el catadlogo de
programas y servicios. Una vez realizado lo anterior, se integrara en el formato catalogo
de programas y servicios (CDM-DT-01B).
En caso contrario, deberd solicitar los datos especificos a la Institucion correspondiente.

Catalogo de programas
Yy Servicios.

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Cada que se requiera, verificar que la informacion de las instituciones, programas y servicios siga .

vigente; en caso contrario se complementara y/o actualizara.

Integrar al catalogo de instituciones, todos aquellos programas y servicios nuevos que se
identifiquen.

Proceso: Detectar

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Subproceso:

INMUJERES

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Programas y servicios disponibles para las mujeres en el
municipio

e Indicar areas de incidencia.

o  Descripcion general

o  Direccion

o  Responsables: Nombre completo, cargo, nimero de
teléfono y cuenta de correo

o Requisitos para participar (documentacion)

| Modelo de Operacion

Revisada por: Cédigo: CDM-D02

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Fecha de creacion:
28/11/2014
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Identificar actores/as sociales, usuarias/os con |[EEEEEEE T ERERVTEES

potencial de lider e infraestructura en el
municipio
Objetivo: convocar a actores/as sociales, lideres y lideresas para integrar una red de mujeres e identificar la infraestructura del municipio que permita facilitar las
actividades del modelo.

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

IDENTIFICAR Y ELABORAR CATALOGO DE INFRAESTRUCTURA
EFECTUAR RECORRIDOS DE RECONOCIMIENTO

Mapa del Municipio. Mapa del Municipio con Mapa del Municipio con Formato: Catalogo de
i | poligonos identificados. . poligonos identificados. . infraestructura.
Calendario general de Calendario general de Datos de infraestructura. i
| actividades del CDM. - actividades del CDM. | 5
Promotor/a Promotor/a Promotor/a Promotor/a
1 2 3 4
Realizar division —> Programar recorridos de —> Identificar infraestructura ~—> Elaborar catalogo de —>
territorial del Municipio reconocimiento del Municipio infraestructura del
por poligonos Municipio
1 dia 3 dias 1 dia 1 dia
Mapa del Municipio con Calendario general de Datos de infraestructura. Catalogo de infraestructura.
poligonos identificados. actividades del CDM
actualizado. Evidencia fotografica.
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ELABORAR DIRECTORIO DE USUARIAS/OS IDENTIFICADAS
CON POTENCIAL DE LIDER Y ACTORES/AS SOCIALES

| Catalogo de programas y
. servicios e instituciones.

Mapa del municipio con
poligonos identificados

5

Identificar y contactar
usuarias/os identificadas
con potencial de lider y
actores/as sociales de la
comunidad

1dia

Datos de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider y actores/as sociales
identificados.

Formato: Directorio de
usuarias/os identificadas con
potencial de lider y actores/as
sociales

Datos de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider y actores/as sociales
identificados.

INMUJERES

6

Elaborar Directorio de
Usuarias/os identificadas
con potencial de lider y
actores/as sociales

1 dia

Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider y actores/as sociales.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion



Paso

Responsable

Insumo

Instrucciones detalladas

Salidas

Revisar el mapa del municipio reconociendo sus caracteristicas y lo dividira en poligonos que le

Mapa del municipio con

Promotor/a | Mapa del municipio. permitan trabajar en zonas mas pequefias, programar recorridos y actividades en cada uno. Cada oligonos identificados
poligono deberd ser identificado con un nimero consecutivo. polig identitt ’
Mapa del municipio con Programar las fechas en que se realizaran los recorridos de reconocimiento en cada poligono Calendario general de
poligonos identificados. identificado y los registrara en el formato Calendario general de actividades del CDM. g
Promotor/a - actividades del CDM
Calendario general de actualizado
actividades del CDM. '
Calendario general de Visitar y recorrer el poligono programado con base al Calendario general de actividades del CDM. Al
actividades del CDM realizar el recorrido, recopilara los datos requeridos en el formato Catélogo de Infraestructura, de cada Datos de infraestructura
Promotor/a | actualizado. uno de los lugares y les tomaréa fotografia. (lugares, recursos).
Mapa del municipio con Es fundamental identificar a las y los responsables del espacio para futura referencia y registrar la Evidencia fotografica.
poligonos identificados. informacion en el mismo formato.
Datos de infraestructura. Integrar la informacién recabada en el Catélogo de infraestructura. En caso de que el catéalogo ya cuente
Promotor/a Formato Catalogo de con elementos estructurales previamente registrados, se validara que la informacién esté actualizada y Catalogo de infraestructura.
infraestructura (CDM-DT- completa.
02). Es importante generar un archivo nuevo del Catélogo de infraestructura por cada poligono definido.
Contactar a las instituciones publicas locales identificadas previamente con el fin de indagar sobre
aquellas usuarias/os identificadas con potencial de lider y otros actores/as sociales que residan en los D :
. S : S . . o " atos de usuarias/os
Catalogos de programas y distintos poligonos del municipio. Al momento de realizar los recorridos de reconocimiento, debera identificadas con potencial de
servicios e instituciones. contactar a las usuarias/os identificadas con potencial de lider y actores/as sociales recomendados por - -
Promotor/a L e g iyl : h . lider y actores/as sociales
Mapa del municipio con las instituciones. En esta etapa es posible identificar nuevas usuarias/os con potencial de lider y . Y-
poligonos identificados. actores/as sociales, mediante la interaccion con personas de la comunidad. Es importante que en este ’
primer contacto, se les informe la vision del CDM para integrarlas a la red de mujeres y deberé registrar
los datos de contacto.
Registrar y/o actualizar la informacion recabada y validada en el formato Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial de lider y actores/as sociales (CDM-DT-03).
. En el formato, se identifica el campo “Clave de persona”, que es asignado a cada uno de los registros de
pato§ FIe usuarias/os . usuarias/os identificadas con potencial de lider y actores/as sociales, esta clave es Unica e intransferible,
|Eient|f|cadas con potgnmal de se conforma de la siguiente forma: . . .
lider y actores/as sociales 00 - 000 - X - 00000 plreqtquo de usuarlas/o§
promotoria | [T o NG Conealia 0| | oy e .
Estado Municipio identificada con registro por CDM y ’

usuarias/os identificadas con
potencial de lider y actores/as
sociales (CDM-DT-03).

potencial de Lider:
L
Actor Social: A
(Persona fisica o
moral)

Politicas / Lineamientos |

Datos a reportar

INMUJERES
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Recabar evidencia fotografica de la infraestructura identificada e integrarse al Catalogo.

El “Directorio de usuarias/os identificadas con potencial de lider y actores/as sociales”, debera
contener s6lo informacion previamente validada.

Identificar usuarias/os con potencial de lider y actores/as sociales adicionales en el municipio. Al
menos una mujer lider y un actor social por cada uno de los poligonos del municipio o con alcance
en cada uno de éstos.

o Registros de usuarias/os identificadas con potencial de lider y
actores/as sociales detectados
o Nombre completo, nimero de teléfono y cuenta
de correo, asi como indicar las teméticas en las
que incide a favor de las mujeres preferentemente
y/o de la comunidad.
*Es importante tomar en cuenta a las mujeres que tengan facilidad de
convocatoria en la comunidad y que puedan ser aliadas estratégicas
para el cumplimiento de las actividades de los centros.
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INTEGRAR

Promover una dinamica de desarrollo en la comunidad a partir del
fomento de la participacion ciudadana y consolidacién de una red de
mujeres.

Subprocesos:

Incluir:

1. Alacomunidad.
2. A mujeres de la comunidad (Red)

3. Promover el gjercicio de los derechos humanos de las mujeres
4. Integrar a usuarias/os del CDM.
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Revisada por:

Proceso: Integrar

INMUJERES [ _ 2811112014
el | NClUir @ la comunidad

Obijetivo: promover las actividades de los centros a la ciudadana e identificar prioridades y oportunidades para emprender acciones.

PLANEAR Y COORDINAR DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO

Catélogo de infraestructura. Carpeta de actividades y Directorio de usuarias/os
Calendario general de . talleres. . identificadas con potencial de
actividades del CDM. . lider y actores/as sociales.
Promotor/a Promotor/a Promotor/a
Invitar a usuarias/os
Seleccionar y asegurar el —> Verificar materiales y — édelrj(tjlflcad?s cor/1 pOte’?C:a'
espacio recursos e liger, actores/as soclales
y personas de la
comunidad
2 horas 2 horas 4 horas
Calendario general de Materiales y recursos para llevar Usuarias/os identificadas con
actividades del CDM a cabo la actividad, asi como la potencial de lider y actores/as
actualizado. Carpeta de actividades y sociales convocados al
Acuerdo con la persona talleres. diagndstico participativo.
responsable del lugar.
Lista preliminar de asistencia

INMUJERES
S Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

Fecha de creacion:

—

Cadigo: CDM-101

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

REALIZAR DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO

Material de comunicacion y

difusion del CDM. Formato:

Lista de Asistencia Formato:
Reporte de diagnostico

4

Llevar a cabo diagnéstico

participativo

4 horas

Lista de Asistencia.

Documento que identifica y
describe las necesidades,
prioridades y propuestas de la
comunidad.

36
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REALIZAR DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO

Lista de asistencia. N
Formato: Directorio de =
Usuarias/os identificadas con -
potencial de lider. (Derivadas
de las mujeres convocadas)

5

Identificar e invitar a
usuarias/os potenciales

3 horas

Usuarias/os con potencial de
lider identificadas.

Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider.

INMUIJERES

e Formato: Reporte de
Diagnostico participativo.

6

Generar “Reporte de
diagnéstico participativo”

30 minutos

Reporte de diagnéstico
participativo.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

37



Paso

Responsable Insumos Instrucciones detalladas Salidas
Catalogo de Definir el lugar (apoyandose del Catalogo de infraestructura), fecha y hora para llevar a Calendario general de
infraestructura. cabo la actividad de diagnéstico con la comunidad, de acuerdo al Calendario general de actividades del CDM

Promotor/a | Calendario general de actividades del CDM. actualizado.
actividades del CDM. Gestionar el espacio para realizar el Diagndstico participativo. Acuerdo con la persona
responsable del lugar.
Carpeta de actividades y Asegurar los materiales y recursos necesarios para llevar a cabo el diagndstico Materiales y recursos
Promotor/a | talleres (CDM-DT-31). participativo. Mismos que se definen en la Carpeta de actividades y talleres (CDM-DT-31). | listos para llevar a cabo la
actividad.
Directorio de usuarias/os Realizar el contacto con las usuarias/os identificadas con potencial de lider y los actores/as | Usuarias/os identificadas
identificadas con sociales para invitarlos a participar en el diagndstico. Asimismo, se les solicitara su apoyo con potencial de lider,
potencial de lider y para que convoquen a otras personas de su comunidad a participar en la actividad. actores/as sociales y
Promotor/a actores/as sociales Es recomendable, que generen un listando de personas confirmadas, de tal modo que se personas de la cc_)munidfad
conformen grupos no mayores a 20 personas. convocados al diagndstico
participativo.
Lista preliminar de
asistencia.
Material de comunicacion | Llevar a cabo el diagndstico participativo en la fecha, lugar y hora establecido. Registrar a
y difusion del CDM. las asistentes en el formato Lista de Asistencia (CDM-DT-04).
Formato: Lista de . . .
Asistencia (CDM-DT-04). | El objetivo del diagnéstico participativo es conocer las caracteristicas generales de la Lista de asistencia.
Formato: Reporte de comunidad y profundizar en el entendimiento de la condicion y situacion de las mujeres en o
diagnostico participativo la localidad, que permita identificar las principales brechas de género y necesidades. Documento que identifica
(CDM-DT-05). y describe las
Durante el diagndstico: necesidades, prioridades y
Promotor/a e Presentar a las asistentes el funcionamiento y propésito del CDM. propuestas de la
e Comunicar los objetivos del diagnostico. comunidad.
e Proporcionar informacion relativa a desarrollo local y Perspectiva de Género.
e Realizar dinamicas que permitan conocer la situacion actual de la comunidad en Evidencia fotogréfica.
términos de desarrollo y brechas de género. Asi como propuestas por parte de las
personas asistentes para implementar acciones que permitan reducirlas y fomentar el
desarrollo de las mujeres en la comunidad.
e Tomar evidencia fotogréfica.
Lista de Asistencia Identificar a lideresas potenciales y registrarlas en el formato Directorio de Usuarias/os Usuarias/os con potencial
Formato: Directorio de identificadas con potencial de lider (CDM-DT-06). de lider identificadas.
Usuarias/os identificadas Realizar invitacion de integracion al CDM para asistir a una reunion de induccion.
Promotor/a | con potencial de lider En el formato, se identifica el campo “Clave de persona”, que es asignado a cada uno de los | Directorio de usuarias/os

(CDM-DT-06).

registros de usuarias/os identificadas con potencial de lider, esta clave es Unica e
intransferible, se conforma de la siguiente forma:
o0 [-] o000 [-] X |- |

00000 |

identificadas con
potencial de lider

INMUJERES
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Clave
Municipio

Clave
Estado

Usuaria identificada
con potencial de lider —
P1 (Lideresas
potenciales)

Numero consecutivo de
registro por CDM

Formato: Reporte de
diagnostico participativo

Promotor/a (CDM-DT-05).

Documentar la informacion recabada durante el diagnéstico participativo y elaborar el
Reporte de diagnostico participativo (CDM-DT-05), en el cual se identifican las brechas de
desigualdad de género para colocar las necesidades e intereses de las mujeres en la agenda
del CDM con apoyo de las autoridades del Municipio.

Reporte de diagnostico
participativo

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Indicadores
estratégicos

o Establecer en el Plan de Trabajo del periodo, las tematicas a explorar durante los diagnésticos
participativos.

o Planear y realizar los diagndsticos en los distintos poligonos del municipio para contar con
cobertura territorial.
Garantizar una participacion maxima de 20 personas por actividad.

e Extender la invitacion a hombres y mujeres de la comunidad, entre los cuales, debera considerar
entre un 50% y 60% de asistentes mujeres.
Apoyarse en la red de mujeres del CDM para convocar a nuevos grupos de personas.

o Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotogréafica del diagndstico participativo.
En caso de requerir la participacion de una persona especializada, deberan gestionarlo con la
coordinador/a del CDM.

Documento que describe los
resultados de los diagndsticos
participativos realizados.
Registros de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider, actores/as sociales y
usuarias/os asistentes,
desagregados por sexo.

e Nombre completo,
numero de teléfono y
cuenta de correo, asi
como indicar las
tematicas en las que
incide a favor de las
mujeres
preferentemente y/o de

la comunidad.

o Probleméticas detectadas por
area de incidencia

Proceso: Integrar

Subproceso:

INMUJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Incluir a mujeres de la comunidad (Red)

Revisada por:

Fecha de creacion:
28/11/2014

Cddigo: CDM-102

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Obijetivo: Vincular a la red de mujeres identificadas con las actividades del CDM para intercambiar informacion, interactuar y compartir experiencias.

INMUJERES

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

| Modelo de Operacion




PLANEAR Y COORDINAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION

Reporte de diagnéstico Catalogo de infraestructura. Carpeta de actividades y talleres. e Directorio de usuarias/os
participativo. . identificadas con potencial de
Calendario general de . lider y actores/as sociales.

actividades del CDM.

Definir y calendarizar —> Seleccionar y asegurar el — Verificar materiales y — Invitar a las mujeres —

actividades de integracion espacio recursos
3 horas 2 horas 2 horas 3 horas

. ACft_iV_idadeS de integracion Gestion para la realizacién de la Materiales y recursos para llevar Actores/as sociales y

definidas. actividad con el/la responsable a cabo la actividad. usuarias/os identificadas con
e Calendario general de del lugar . .

actividades del CDM gar. potencial de lider convocadas.

actualizado.

INMUIJERES
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PLANEAR Y COORDINAR

ACTIVIDADES DE 2
A ey REALIZAR ACTIVIDADES DE INTEGRACION
Listado de usuarias/os Carpeta de actividades y talleres. Lista de asistencia. e Formato: Reporte de
identificadas con potencial de . Formato: Lista de asistencia. | 5 | actividades. [%
lider convocadas. . Calendario general de . Formato: Directorio de usuarias!
' actividades del CDM . identificadas con potencial de lider.

Coordinar a rSUJeres de la > Llevar a ctabo at_:t,lwdad de > Identificar e |n_V|t/ar a Generar reporte de la
re Integracion nuevas usu_arlas 0S _) actividad
potenciales
2 horas 3 horas 30 minutos 2 horas

Documento que sefiala las Lista de asistencia. Participacion Usuarias/os con potencial de e Reporte de actividad de
acciones coordinadas con de las mujeres en actividad de lider identificadas integracion.

usuarias/os identificadas con integracion realizada. Directorio de usuarias/os

potencial de lider. identificadas con potencial de

lider

INMUIJERES
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Paso

Responsable Insumos Instrucciones detalladas Salidas
Reporte de diagnostico Definir el nimero de sesiones y contenido de las actividades de integracion que se llevaran Actividades de
participativo. a cabo durante el mes. integracion definidas.

Promotor/a Calendario general de Integrar las actividades propuestas al Calendario general de actividades del CDM. Calendario general de
actividades del CDM. actividades del CDM
actualizado.
_Catalogo de Deflqlr el Iugar, fech_aly hora de acuerdo al Cat&logo de infraestructura para llevar a cabo la Acuerdo con la persona
Promotor/a infraestructura. actividad de integracion.
h . . - responsable del lugar.
Gestionar con la persona responsable del espacio, el uso del mismo para la actividad.
Carpeta de actividades y | Asegurar los materiales y recursos necesarios para llevar a cabo las actividades de Materiales y recursos
Promotor/a | talleres (CDM-DT-31). integracion, mismos que se definen en la Carpeta de actividades y talleres. listos para llevar a cabo
la actividad.
Directorio de usuarias/os | Comunicar a las lideresas de la comunidad sobre las proximas actividades e incentivarlas Usuarias/os
identificadas con para que inviten a otras mujeres. identificadas con
potencial de lider y potencial de lider,
actores/as sociales. actores/as sociales y
Promotora Directorio de usuarias/os usuarias/os
identificadas con identificadas con
potencial de lider. potencial de lider
convocadas.
Listado de usuarias/os Asignar a las lideresas tareas de apoyo que contribuyan para la realizacion de las Acciones coordinadas
identificadas con actividades del CDM. con usuarias/os
Promotor/a potencial de lider identificadas con
convocadas. potencial de lider.
Carpeta de actividades y | Verificar que la actividad de integracion se realice en tiempo y forma, asegurando que Lista de Asistencia.
talleres. durante la actividad se registre la asistencia y se recabe la evidencia fotogréafica. Al finalizar
Formato: Lista de la actividad, informara a las participantes sobre las proximas actividades que llevara a cabo | participacion de las
Promotor/a | Asistencia (CDM-DT-04) | el CDM, esto con la finalidad de invitarlas y promover la participacion de las mujeres e E eEii ael dle
Calendario general de asistentes y mujeres que conforman la red. . J L
actividades del CDM. IniggiEelon)
Lista de asistencia Identificar a lideresas a partir del interés que ellas muestren y/o acercandose directamente a Usuarias/os con
Formato: Directorio de las mujeres. potencial de lider
Promotor/a usuarias/os identificadas | Invitarlas a integrarse al CDM para asistir a una reunién de induccion. identificadas.

con potencial de lider
(CDM-DT-06)

En el formato, se identifica el campo Clave de persona, que es asignado a cada uno de los
registros de usuarias/os identificadas con potencial de lider, esta clave es Unica e
intransferible, se conforma de la siguiente forma:

Directorio de
usuarias/os

INMUJERES

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

42



00 - 000 - X - 00000 identificadas con

Clave Clave Usuaria identificada Numero consecutivo de potencial de lider
Estado Municipio con potencial de lider — registro por CDM
P2 (Lideresas)
Formato: Reporte de Recabar la informacion relacionada con la actividad y elaborar el Reporte de actividades de Reporte de actividad de
Promotor/a actividades (CDM-DT- | integracion. integracion
07)
Politicas / Lineamientos Datos a reportar
o Realizar una calendarizacion trimestral, considerando una revision mensual para actualizar el « Documento que describe las actividades de integracion realizadas.
Calendario general de actividades del CDM, tomando en cuenta que la celebracion de fiestas o Registros de usuarias/os , actores/as sociales y usuarias/os
locales, tradicionales, actividades culturales, deportivas, recreativas y ferias, pueden modificar o asistentes, desagregados ’por SeXO0.
alterar el calendario. o Nombre completo, niimero de teléfono y cuenta
) . L . . . . de correo, asi como indicar las tematicas en las
o Podran apoyar en la promocion y difusion de las actividades de integracion los/las Facilitadores/as que incide a favor de las mujeres preferentemente
y Asesores/as del CDM. y/o de la comunidad.

e Establecer en un espacio visible en el CDM para comunicar las actividades programadas en el mes
a las integrantes de la red y mujeres interesadas.

o Incluir otras actividades y temas relevantes para las mujeres de la comunidad que puedan integrarse
a las actividades del CDM.

e Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotogréafica.

INMUJERES
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Revisada por: Codigo: CDM-103

Proceso: Integrar

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016

Promover el ejercicio de los derechos humanos [EEE et Epares
de las mujeres

INMUJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Obijetivo: proporcionar a las mujeres informacion que les permita conocer sus derechos.

PLANEAR Y COORDINAR SESIONES INFORMATIVAS

Reporte de diagnostico i . Catélogo de infraestructura. : - Carpeta de actividades y talleres. i Directorio de lideresas y
participativo. . actores/as sociales.
Calendario general de i ‘ i 3 | Directorio de usuarias/os.
actividades del CDM.

Definir temas y —> Seleccionar y asegurar el — Verificar materiales y — Invitar a las mujeres —_—>
calendarizar sesiones espacio recursos
informativas
3 horas 2 horas 2 horas 3 horas

Temario de sesiones
informativas.
Calendario general de
actividades del CDM
actualizado.

Gestion del espacio con la
persona responsable del lugar.

Materiales y recursos para llevar
a cabo la actividad.

Lideresas, actores/as sociales y
usuarias/os identificadas con
potencial de lider convocadas.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

| Modelo de Operacion
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Carpeta de actividades y
talleres.

Formato: Lista de
asistencia.

5

Llevar a cabo sesion
informativa

2 horas

Mujeres informadas sobre sus
derechos.

Lista de asistencia

INMUIJERES

REALIZAR SESIONES INFORMATIVAS

—

Lista de asistencia.

Formato: Directorio de
usuarias/os

prospecto.

6

Identificar e invitar a —_

nuevas usuarias/os

30 minutos

Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial de
lider actualizado.

Formato: Reporte de
actividades. l%

7

Generar reporte de la
actividad

2 horas

Reporte de la sesion informativa.
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Reporte de diagnéstico
participativo.
Calendario general de

Definir los temas a tratar en las sesiones informativas que se llevaran a cabo durante el mes,
tomando como referencia los diagnésticos participativos con la finalidad de proveer
informacion de utilidad que ayude a atender necesidades de las mujeres en la comunidad. La

Temario de sesiones
informativas.

Promotor/a actividades del CDM primer sesion informativa en cada poligono definido, se enfocara a promover los derechos Ca!epdarlo yerarl i
humanos de las mujeres. actw@ades del CDM
> MUjer . . L actualizado.
Integrar las sesiones informativas propuestas al Calendario general de actividades del CDM.
Catalogo de Definir el lugar, fecha y hora para llevar a cabo la actividad de integracion, apoyandose del Gestion del espacio con
Promotor/a | infraestructura. Catalogo de infraestructura. la persona responsable
Gestionar con las personas responsables del espacio, el uso del mismo para la actividad. del lugar.
Carpeta de actividades | Asegurar los materiales y recursos necesarios para llevar a cabo las sesiones informativas, Materiales y recursos
Promotor/a | y talleres (CDM-DT- mismos que se definen en la Carpeta de actividades y talleres. listos para llevar a cabo
31). la actividad.
Directorio de Comunicar a las usuarias/os identificadas con potencial de lider de la comunidad sobre las
usuarias/os préximas sesiones informativas e incentivarlas para que inviten a otras mujeres. Lid
identificadas con Bl .
potencial de lider y actores/_actoras sociales
Promotor/a | actores/as sociales. y ”S“?f'aS’ 0s
Directorio de |dent|f[cadas con
Usuarias/os potencial de lider
P convocadas.
identificadas con
potencial de lider.
Carpeta de actividades | Brindar la sesion informativa correspondiente y atender las inquietudes que surjan
y talleres. considerando los siguientes temas: alimentacion, salud, educacion, vivienda, seguridad,
Formato: Lista de ciudadania, empoderamiento econémico, participacion politica y violencia entre otros. Mujeres informadas
Promotor/a | asistencia (CDM-DT- | Al finalizar la actividad, el/la Promotor/a informard a las participantes sobre las proximas sobre sus derechos.
04). actividades que se llevaran a cabo en el CDM a fin de invitarlas y promover la participacion de | Lista de asistencia.
las mujeres asistentes y las mujeres de la red.
Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotografica.
Lista de Asistencia. Identificar a usuarias/os potenciales a partir de sus intereses e invitarlas a integrarse a las Directorio de
Formgto: Directorio de | actividades del CDM para asistir a una reunion de induccion. usuarias/os
Promotor/a ysuar_la}s/ oS identificadas con
identificadas con . ,
potencial de lider potencial de lider.
(CDM-DT-06).
Formato: Reporte de Recabar la informacion relacionada con la actividad y elaborar el Reporte de sesion Reporte de sesion
Promotor/a | actividades (CDM- informativa. informativa.

DT-07).

INMUJERES
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Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Realizar una calendarizacion trimestral, considerando una revisién mensual para actualizar el
Calendario general de actividades del CDM, tomando en cuenta que la celebracidon de fiestas
locales, tradicionales, actividades culturales, deportivas, recreativas y ferias, pueden modificar o
alterar el calendario.

Podran apoyar en la promocién y difusion de las actividades de integracidn los/las Facilitadores/as
y Asesores/as del CDM.

Establecer en un espacio visible en el CDM para comunicar las actividades programadas en el mes
a las integrantes de la red y mujeres interesadas.

Incluir otras actividades y temas relevantes para las mujeres de la comunidad que puedan integrarse
a las actividades del CDM.

Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotografica.

En caso de requerir la intervencion de un/a especialista para la sesion informativa, gestionar su
participacion con la coordinador/a del CDM.

e Documento que describe las actividades de integracién realizadas.

e Registros de usuarias/os identificadas con potencial de lider,
actores/as sociales y usuarias/os asistentes, desagregados por
Sexo.

o Nombre completo, nimero de teléfono y cuenta
de correo, asi como indicar las tematicas en las
que incide a favor de las mujeres preferentemente
y/o de la comunidad.

o Listado de mujeres que cuenten con documentacion y
conocimientos para acceder a programas, Servicios y recursos.
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Revisad : Cddigo: CDM-104
Proceso: Integrar evisada por 9

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Integrar usuarias/os al CDM

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Obijetivo: identificar la condicion y posicion de las mujeres y conocer sus expectativas de desarrollo.

GENERAR EXPEDIENTE DE LAS MUJERES

PROSPECTAR DAR INDUCCION
Directorio Usuarias/os Protocolo de induccién al Formatos: Formgto: Bitacora de la
identificadas con potencial de lider modelo. * Hojadealta. usuaria.
e  Autodiagnostico.
Agenda interna de reuniones de Formato: Aviso de privacidad. . Resumen de

actividades de la

induccion. (
usuaria.
Promotor/a Asesor/a Asesor/a Asesor/a

1 2 3 4

Dar induccion sobre el —> Realizar evaluacion —>
CDM diagnostica e integrar
expediente de la usuaria

Contactar usuarias/os —> Entregar bitacoras

potenciales y acordar
reunién con asesora/or

4 horas 20 minutos 45 minutos 30 minutos

Estatus de las usuarias/os
identificadas con potencial de lider

Mujer informada sobre el

propésito del modelo. Expediente: Bitacoras entregadas

actualizado en directorio.
Fechas y horarios acordados con
mujeres para reunion de induccion.

INMUJERES

Aviso de privacidad firmado.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

o Hoja de alta.

o Autodiagnostico.

o Resumen de actividades de la
usuaria.
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Directorio de
usuarias/os
identificadas con
potencial de lider.

Contactar a las usuarias/os identificadas con potencial de lider que no han acudido al CDM pero
gue mostraron interés en sus actividades y se encuentran en el Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial de lider y concertar una cita entre el/la Asesor/a y las mujeres, para
iniciar su proceso de induccién al CDM.

Directorio de usuarias/os
identificadas con potencial
de lider actualizado.

Promotor/a Agenda interna de Actualizar la informacion de las mujeres en el Directorio de usuarias/os identificadas con Fechas y horarios
reuniones de potencial de lider. acordados con mujeres
induccion Agendar una reunién con las usuarias/os que acuden de manera continua, con la finalidad de para induccion.

aplicarles una evaluacion diagnéstica (paso 3)
Protocolo de Explicar a cada mujer de manera independiente, el propésito, las actividades que se realizan en
induccion al modelo | el CDM y el beneficio para ella, asi como el propdsito de los grupos de formacion y el momento
(generar). en que se le integraré a uno.
Formato: Aviso de Una vez que las usuarias/os hayan aceptado ser parte de la red, el/la Asesor/a dara a conocer el Minuta de informacion
privacidad aviso de privacidad y solicitara su firma de consentimiento y se le asignara su clave de persona, | brindada sobre el
Promotor/a conforme a la siguiente forma: propésito del modelo.
Aviso de privacidad
00 - | 000 - X - 00000 firmado.
Clave Clave Usuaria identificada Numero consecutivo de
Estado Municipio con potencial de lider — registro por CDM
P3 (Usuarias/os)
Formato: Realizar la entrevista de diagndstico para recabar informacion bésica, identificar perfiles y
Hoja de alta (CDM- | necesidades de las mujeres (formato de alta y autodiagnostico). Proporcionar a las usuarias/os el
DT-08). carnet de identificacion , donde se sefiale la clave asignada que corresponde a su nimero de Expediente:
Autodiagndstico expediente. e Hojade alta.
Asesor/a (CDM-DT-09). En el formato Resumen de actividades de la usuaria/o, se deben registra todas las actividades e  Autodiagndstico.
Resumen de llevadas a cabo desde el proceso de Integrar. e  Resumen de
actividades de la actividades.
usuaria
(CDM-DT-10).
Formato: Entregar y explicar el uso y propo6sito de la bitdcora como herramienta en su proceso de
Bitacora de la desarrollo. Debera llevarla en cada una de las actividades que realice, para el registro de sus
Asesor/a usuaria participaciones. Bitacora.
(CDM-DT-21).

INMUJERES
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Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Indicadores
estratégicos

Las colaboradoras y colaboradores del CDM deberan regirse bajo los principios del modelo y
deberan pasar por todas las fases del mismo.

Apoyar a las usuarias/os en el llenado de formatos y/o bitacora.

Integrar y mantener actualizado el expediente de cada una de las usuarias/os que se integran al
CDM.

Revisar y actualizar continuamente los expedientes, a fin de contar con informacion veridica.

La Asesora/or debera asegurarse de explicar claramente el contenido y uso de los materiales e
informacion entregados a las mujeres.

Registros de mujeres y
funcionarias/os integradas al

modelo, desagregados por sexo.

Nombre completo,
numero de teléfono y
cuenta de correo, asi
como indicar las
tematicas en las que
incide a favor de las
mujeres
preferentemente y/o
de la comunidad.

Usuarias/os por perfil
sociodemografico

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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FORMAR

Brindar herramientas que permitan a las mujeres desarrollar habilidades
y conocimientos para emprender un plan de accién enfocado en su
desarrollo.

Subprocesos:

1. Integrar grupos.
2. Desarrollar habilidades personales y sociales.
3. Definir metas y plan de accién.

INMUJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
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Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Integrar grupos

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: integrar grupos de mujeres que puedan acompafiarse y apoyarse en su proceso de desarrollo.

CONFORMAR GRUPO PLANEAR Y COORDINAR SESION INICIAL DE GRUPO

Calendario general de

actividades del CDM. Catalogo de programas y

Expedientes de las usuarias/os. Catalogo de infraestructura.

Carpeta de actividades y serv/icios S

talleres. Catalogo de instituciones.

Formatos: Carpeta de actividades y
talleres.

Calendario de actividades.
Ficha de datos del grupo.

Facilitador/a

Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a

1 2 3 4
Analizar y configurar —> Definir y calendarizar —> Seleccionar y asegurar el — Verificar materiales, —>
grupo actividades del grupo y espacio recursos y solicitar apoyos
generar expediente adicionales
4 horas 2 horas 2 horas 2 horas

Formato:

Ficha de datos particulares del
grupo.

INMUJERES

Expediente del grupo:

Ficha de datos particulares del
grupo y calendario de
actividades.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Gestionar con responsable del
lugar.

Materiales y recursos para la
sesion. Apoyos identificados y
solicitados.
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PLANEAR Y COORDINAR REALIZAR SESION INICIAL DEL GRUPO
SESION INICIAL DE GRUPO

Expediente del grupo. Carpeta de actividades y talleres. Expediente del grupo.
i . Materiales y recursos de la | Expediente de usuarias/os.
actividad. Formato: . Formato: Reporte de taller.

Lista de
asistencia @ l%

Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a

5 6 7

Invitar a mujeres e Realizar sesion inicial e Generar reporte de la
sesion inicial

2 horas 8 horas 4 horas
Lista preliminar de asistencia de Diagnastico inicial del grupo. Reporte de taller.
usuarias/os. Expediente del grupo.
Coordinacion con las mujeres Expedientes de usuarias/os
para llevar a cabo las actividades
subsecuentes.

INMUIJERES
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Facilitador/a

Formato:

Ficha de datos generales
del grupo.

Expedientes de las
usuarias/os.

Integrar los grupos de mujeres que iniciaran la fase de formacion, a partir de un analisis del

expediente de las usuarias/os, considerando un maximo de 20 personas por grupo, zona
geografica en que residen y lengua o idioma.

Registrar la informacion general en el formato de Ficha de datos generales del grupo del
expediente correspondiente.

Ficha de datos generales
del grupo.

Facilitador/a

Calendario general de
actividades del CDM.
Carpeta de actividades y
talleres.

(CDM-Dt-31).

Formato Calendario de
actividades del grupo
(CDM-DT-12).

Ficha de datos generales
del grupo (CDM-DT-11).

Definir y calendarizar los talleres de formacion que se llevaran a cabo con cada grupo de
acuerdo a las necesidades y perfiles de las mujeres que los conformen, apoyandose en la
carpeta de talleres y actividades del CDM, tomando en cuenta las fechas programadas
previamente.

Las actividades deberan ser registradas en el formato Calendario de actividades de grupo,
asi como en la Ficha de datos generales del grupo y calendario de actividades de grupo.

Expediente de grupo:

e  Ficha de datos
generales del grupo.

e Calendario de
actividades del
grupo

Facilitador/a

Catalogo de
infraestructura

Definir el lugar, fecha y hora para llevar a cabo la sesion inicial de grupo.
Gestionar con la persona responsable del espacio, el uso del mismo para la actividad.

Gestion del espacio con
la persona responsable
del lugar.

Facilitador/a

Catalogo de programas y
servicios e instituciones,.
Carpeta de actividades y
talleres.

Expediente de grupo.

Verificar los recursos humanos y materiales necesarios para llevar a cabo la sesién de
grupo.

Identificar recursos o apoyos adicionales que puedan requerirse de acuerdo a las
caracteristicas del grupo y gestionarlos con la coordinador/a del CDM.

Materiales y recursos
para la sesion. Apoyos
adicionales.

Facilitador/a

Expediente de grupo.

Integrar a las usuarias/os a la sesion inicial apoyandose de el/la Promotor/a para
contactarlas, registrando los datos en una lista preliminar.

Lista preliminar de
asistencia de usuarias/os.

Facilitador/a

Carpeta de actividades y
talleres.

Materiales y recursos de la

actividad.
Formato Lista de
asistencia.

Dirigir la sesion inicial detectando las habilidades y conocimientos de las/los integrantes del

grupo.

Nombrar a un/a representante de grupo que sera encargada de la comunicacion entre éste y

el CDM.
De ser necesario, se complementara la informacion en el expediente.

Minuta de informacion
sobre la programacion de
las siguientes
actividades.

Facilitador/a

Formato Reporte de Taller
(CDM-DT-13).
Expedientes de las
usuarias/os.

Expediente de grupo.

Recabar la informacidn generada durante la actividad y elaborar el reporte de la actividad.
Mantener actualizados los expedientes de las usuarias/os en los apartados y formatos que
correspondan.

Reporte de taller: sesion
inicial.

Expedientes:

De las usuarias/os
actualizados.

De grupo actualizado.

INMUJERES
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Politicas / Lineamientos Datos a reportar

e Garantizar una participacion maxima de 20 personas por actividad. Registro de las usuarias/os participantes por grupo.
e Nombre completo.
e Contar con el apoyo de traductores/as y facilitadores/as auxiliares para los grupos que asi lo e Teléfono y cuenta de correo.
requieran. e Temdticas abordadas.

e Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotogréafica.

e Establecer fechas y horarios de los talleres de formacidn subsecuentes.

Revisad : Cddigo: CDM-F02
Proceso: Formar gvisada par oa1eo
e O Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INMUJERES Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Desarrollar habilidades personales y sociales — |[EEEtEE S Erapa s

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: fortalecer las habilidades y conocimientos de las mujeres con el propdésito de que incidan en su desarrollo integral.
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PLANEAR Y COORDINAR TALLERES DE FORMACION

Expediente del grupo. Catalogo de Expediente del grupo. Carpeta de actividades y
. infraestructura. -~ talleres.

Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a

Definir contenidos del S Asegurar el espacio S Confirmar asistentes S Preparar materiales y —
taller recursos necesarios para el
taller
1 hora 2 horas 3 horas 2 horas
Calendario de actividades de Gestion del espacio con la Lista preliminar de asistencia. Materiales y recursos
grupo actualizado. persona responsable del necesarios para la actividad
lugar. .

INMUJERES
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Carpeta de actividades y
talleres.

Materiales y recursos de
cada taller.

Facilitador/a

5

Impartir talleres

2 a 3 horas

Mujeres informadas.

—

IMPARTIR TALLERES DE FORMACION

Carpeta de actividades y
talleres.

Materiales y recursos de cada
taller.

Facilitador/a

6

Generar conclusiones —

30 minutos

Retroalimentacion de la
sesion por parte de las
usuarias/os

Carpeta de actividades y
talleres.

Materiales y recursos de
cada taller.

Facilitador/a

7

Evaluar el taller e

15 minutos

Conocimiento sobre el
desempefio del taller.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

Expediente:
de grupo
de usuarias/os

Formato: Reporte
de taller l%

Facilitador/a

8

Generar reporte del
taller

2 horas

Reporte de taller.
Expedientes de usuarias/os.
Expediente de grupo
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Facilitador/a

Expediente del
grupo.

Verificar el contenido de los talleres y asegurar que se impartan de acuerdo con el calendario de
actividades del grupo. En caso de existir alguna actualizacion o modificacion, debera registrar los
cambios en el expediente del grupo.

Expediente del
grupo actualizado.

recursos de cada
taller.

Catalogo de Confirmar lugar, fecha y hora para llevar a cabo el taller. Gestidn del espacio
- infraestructura. Gestionar con la persona responsable del espacio, el uso del mismo para la actividad. con la persona
Facilitador/a
responsable del
lugar.

Facilitador/a Expediente del Confirmar con las usuarias/os su asistencia al taller, registrandolas en una lista preliminar. Lista preliminar de

grupo. asistencia.

Carpeta de Verificar los recursos humanos y materiales necesarios para llevar a cabo el taller. Materiales y
Eacilitador/a actividades y recursos listos para

talleres (CDM-DT- la actividad.

31).

Carpeta de Aplicar los contenidos establecidos en la guia instruccional definida en la “Carpeta de actividades y

actividades y talleres”, promoviendo la participacion del grupo y atendiendo las dudas que surjan. Mujeres
Facilitador/a talleres. informadas

Materiales y ’

recursos de cada

taller.

Carpeta de Promover la reflexion de las mujeres en funcién de lo aprendido y registrar las areas de oportunidad que Analisis de la

actividades y identifican para aplicar los conocimientos y herramientas en su vida cotidiana. sesion y reflexion
Facilitador/a talleres. or parte de las

Materiales y porp

usuarias/os.

Facilitador/a

Carpeta de
actividades y
talleres.
Materiales y
recursos de cada
taller.

Evaluar el taller impartido para obtener informacion sobre el desempefio que permita hacer ajustes y
adecuaciones.

Resultados del
desempefio del
taller.

Facilitador/a

Formato Reporte de
taller (CDM-Dt-13).

Recopilar informacion del taller y elaborar el reporte de la actividad.
Es importante al finalizar los talleres, actualizar los expedientes de las usuarias/os y el expediente de
grupo.

Reporte de taller.
Expedientes de las
usuarias/os.

INMUJERES
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Expedientes de las Expediente de
usuarias/os. grupo.
Expediente de grupo.
Politicas / Lineamientos Datos a reportar
e Gestionar los recursos necesarios para la imparticion de talleres con la Coordinador/a del CDM y
deberan solicitarse con anticipacion. Registro de las usuarias/os participantes por grupo.
e Nombre completo.
o Confirmar la asistencia de todas las integrantes del grupo previo al taller. e Teléfono y cuenta de correo.
o Tematicas abordadas.
e Cualquier cambio de fecha de los talleres por disponibilidad de espacio u otros recursos, debera
reprogramarla en el calendario de actividades y notificar con anticipacion.
e Contar con la experiencia necesaria sobre los contenidos, ejercicios, manejo de grupos y
acompafiamiento para la realizacion de los talleres que se imparten.
o Dar seguimiento al desempefio del grupo y si fuera necesario, programar con las participantes
sesiones adicionales para asegurar la comprension de los contenidos y el desarrollo de ejercicios.
o Entodo momento se dirigira a las mujeres del grupo bajo los principios descritos en este modelo.
o Realizar la evaluacion de los talleres el mismo dia en que se imparte incluyendo a las mujeres
participantes.
o Contar con registro de asistencia y recabar evidencia fotogréafica.
i : 6digo: CDM-F
B EEEsTE [EeTED Revisada por Cadigo: C 03
) . Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INMUIJERES Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016
— - - -7
R Defl n I r metas y plan de aCCIOn Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres
Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres
INMUJE
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Objetivo: aplicar los conocimientos adquiridos previamente a través de un plan de acciones que incluyan sus necesidades e intereses en relacién a su desarrollo
integral.

REALIZAR SESION DE

PLANEAR Y COORDINAR SESION DE DEFINICION DE METAS Y PLAN DE ACCION DEFINICION DE METAS Y
PLAN DE ACCION

. | i . i i L s Carpeta de actividades
Catalogo de infraestructura. . Expediente de grupo. . Carpeta de actividades y ta"epre& y
| 5 | -~ talleres. Materiales y recursos del
‘ i taller.

Bitacora de las usuarias.
Calendario de actividades de

Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a
1 2 3 4
Asegurar el espacio — Confirmar asistentes — Preparar materiales y — Llevar a cabo sesion
recursos necesarios para la
sesion
2 horas 3 horas 2 horas 4 horas
Gestion del espacio con la Lista preliminar de Materiales y recursos para la Metas y planes de accion
persona responsable del asistencia. actividad. definidos por las mujeres.
lugar. Calendario de actividades de
grupo actualizado.
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REALIZAR SESION DE DEFINICION
DE METAS Y PLAN DE ACCION

Formato: Reporte de sesion de
plan de accion.

Expediente: [%

De grupo

De usuarias/os

Facilitador/a

5

Generar reporte de la
sesion

15 minutos

Reporte de sesion.
Expediente de grupo
Expedientes de usuarias/os

INMUIJERES
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Paso

Responsable Insumos Instrucciones detalladas Salidas
Catalogo de Confirmar lugar, fecha y hora para llevar a cabo el taller. Acuerdo con persona
Facilitador/a | infraestructura. Gestionar con la persona responsable del espacio, el uso del mismo para la actividad. responsable del

espacio.

Facilitador/a

Expediente de
grupo.

Confirmar con las usuarias/os su asistencia al taller, registrandolas en una lista preliminar.

Lista preliminar de
asistencia.

Carpeta de
actividades y

Preparar y verificar los materiales necesarios para la realizacién de los talleres.

Materiales y recursos

Facilitador/a talleres (CDM- gstt?\/sig;éa la
DT-31). .
Carpeta de Definir el plan de accién de cada mujer:
actividades y Metas y planes de
talleres. e Explicar a las mujeres la importancia de contar con metas y un plan de accion enfocado en | @accion definidos por
Materiales y su desarrollo y realizar algunas actividades para reforzarlo. las mujeres.

Facilitador/a

recursos del taller.
Bitacora de las
usuarias.
Calendario de
actividades del
grupo.

e  Guiar la elaboracion del plan de accion utilizando la "Bitacora de las usuarias”, en el que
se deberan plantear acciones a nivel individual y comunitario.

e Identificar acciones que puedan desempefiarse de manera grupal donde confluyan las
necesidades e intereses de las mujeres de la comunidad.

e Acordar con el grupo las fechas y lugares para dar seguimiento a los planes de accién, de
acuerdo al calendario de actividades.

Calendario de
actividades de grupo
actualizado.

Facilitador/a

Formato Reporte
de sesion de plan
de accion (CDM-
DT-14).
Expedientes de las
usuarias/os.
Expediente de

grupo.

Recopilar e integrar la informacion de la sesion y elaborar el reporte correspondiente; ademas al
finalizar la sesion, debera realizar la actualizacion de los expedientes de las usuarias/os.

Reporte de sesion de
plan de accién.
Expedientes de las
usuarias/os.

Expediente de grupo.
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Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Indicadores estratégicos

Gestionar los recursos necesarios para la imparticion de talleres con la Coordinador/a del CDM y
deberan solicitarse con anticipacion.

Confirmar la asistencia de todas las integrantes del grupo previo al taller.

Cualquier cambio de fecha de los talleres por disponibilidad de espacio u otros recursos, debera
reprogramarla en el calendario de actividades y notificar con anticipacion.

Dar acompafiamiento a las usuarias/os para la elaboracion de su plan de accion en sus bitacoras,
respetando en todo momento sus necesidades e intereses.

Mantener actualizados los expedientes de las usuarias/os en los apartados y formatos que
correspondan.

Documentar los acuerdos para dar seguimiento al plan de accion en el "Expediente del Grupo".

La Asesora/or debera estar presente en la sesion de desarrollo del plan de accidn, con la finalidad de
brindar orientacion y/o seguimiento a cada usuaria.

e Documento que describe las
acciones del plan.

o Registros de usuarias/os
asistentes, desagregados por

Sexo0.

Usuarias/os con plan de
accioén
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B AcompPARAR
Asesorar a las mujeres para acceder a programas, Servicios y recursos
gue atiendan necesidades inmediatas y planes de desarrollo.

Subprocesos:

1. Orientar y referir.
2. Guiar y monitorear.
3. Promover acciones y participacion comunitaria.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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Proceso: Acompafiar

INMUJERES Subproceso:

RN Orientar y referir

Objetivo: orientar a las usuarias/os para atender sus necesidades e intereses.

IDENTIFICAR NECESIDADES Y/O
PROBLEMATICAS DE LAS USUARIAS/OS

Revisada por:

Fecha de creacion:
28/11/2014

Cédigo: CDM-A01

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

REFERIR A LAS USUARIAS/OS A LAS INSTITUCIONES

VINCULADAS CON EL CDM

necesidades e intereses.

Asesor/a

1

Recibir a las usuarias/os —>

10 minutos

Usuarias/os recibidas.

INMUJERES

Usuarias/os del CDM con Usuarias/os recibidas.

Catalogo de programas y
| servicios

Catalogo de instituciones.

Asesor/a

2

Detectar necesidades o

problematicas

30 minutos

Asesor/a

3

Identificar alternativas

10 minutos

Necesidad o problemética
identificada.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Alternativas de atencion y

requerimientos identificados.

| Modelo de Operacion

—

Materiales de difusién de las

| instituciones que cuentan con
| programas o servicios que

. ofrecen alternativas de

| atencion.

4

Explicar alternativas y
procedimientos

15 minutos

Asesor/a

Usuarias/os informadas sobre
opciones y requerimientos para
atender sus necesidades e
intereses.
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REFERIR A LAS USUARIAS/OS A LAS INSTITUCIONES VINCULADAS CON EL CDM

Formatos:

Bitacora de asesorias
informativas.

Hoja de referencia.

Asesor/a

5

Entregar hoja de
referencia

10 minutos

Bitacora de asesorias
informativas actualizada.

INMUJERES

—

~ Formato:

Encuesta de satisfaccion.

Asesor/a

6

Evaluar el servicio —_

5 minutos

Encuesta de satisfaccion
realizada.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

. Material de difusion del
. CDM.

Asesor/a

7

Invitar a las actividades
del CDM

10 minutos

Usuarias/os informadas sobre el
objetivo del CDM vy sus
actividades.

| Modelo de Operacion
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Usuarias/os del CDM con

Recibir a las usuarias/os y en caso de ser necesario, brindar contencién para continuar con el

Asesor. . . Usuarias/os recibidas.
sesorfa necesidades e intereses. proceso.
A y Usuarias/os recibidas. Identificar necesidades y/o problematicas que requieren atencion. Necesidades y/o
sesor/a e
probleméticas identificadas.
Catalogo de programas y Identificar alternativas e Instituciones que puedan atender las necesidades de las usuarias/os, | Alternativas de atenciény
Asesor/a servicios e instituciones. asi como los requerimientos para acceder a ellas, apoyandose de los catalogos de programas requerimientos identificados.
y servicios e instituciones.
Materiales de difusion de Explicar a las usuarias/os las alternativas a sus necesidades e intereses y proporcionar Usuarias/os informadas sobre
las instituciones que material de difusion de la Institucion, programas y servicios. opciones para atender sus
Asesor/a cuentan con programas y necesidades e intereses y los
servicios que ofrecen requerimientos para acceder a
alternativas de atencion. ellas.
Formatos: Proporcionar a las usuarias/os una hoja de referencia con informacion precisa que les permita
g_cIJ_Jalg;z referencia (CDM- | conocer I@dln;tltucmn a la que debe acudir, los requerimientos y procedimientos para atender | Hoja de referencia.
-16). sus necesidades. iy .
Asesor/a . . : iy . . . . - Bitacora de asesorias
Bitacora de asesorias Actualizar la bitacora de asesorias para contar con la informacién relacionada con el servicio informativas
informativas brindado. ’
(CDM-DT15).
Formato: Aplicar una encuesta de evaluacion de la atencién brindada.
Asesor/a Encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion.
(CDM-DT-17).
Material de difusion del Informar a las mujeres de la comunidad sobre el objetivo del CDM y las actividades que se Mujeres informadas sobre el
Asesor/a CDM. realizan e invitarlas a que se integren. objetivo del CDM y sus

actividades.

INMUJERES
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Politicas / Lineamientos Datos a reportar Indicadores estratégicos

e Brindar atencion a las mujeres de la comunidad que lo soliciten y en caso de que se requiera, o Bitacora de las usuarias/os e Asesorias brindadas.
proporcionar contencion. asistentes, desagregados por
Sexo.

e Toda asesoria informativa debera ir acompafiada de una hoja de referencia de la cual se guardara
evidencia fisica. La cual debe contener informacion asociada a los datos de contacto de la institucién que
la atendera, los requerimientos y el procedimiento de acceso.

o Dar seguimiento a todos los casos referenciados.
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Proceso: Acompafiar

Subproceso:

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Guiar y monitorear

28/11/2014

Revisada por:

Fecha de creacion:

Codigo: CDM-A02

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: acompafiar a las usuarias/os a lo largo del desarrollo de su plan de accién asi como vincularlas con la gama de programas, servicios y recursos publicos

afines a sus necesidades.

DETECTAR PROGRAMAS Y
RECURSOS AFINES A LOS PLANES
DE ACCION

Reporte del plan de accion.
Catalogo de programas y
servicios

Catalogo de instituciones.

Facilitador/a
1

Integrar los planes de —>»
accion e identificar su
viabilidad

3 horas

Programas y recursos afines
identificados y alineados a
las acciones.

INMUJERES

PLANEAR Y COORDINAR SESION
DE SEGUIMIENTO

Catélogo de
infraestructura.
Expediente de grupo.

Facilitador/a

2

Asegurar espacio y
confirmar asistencia

4 horas

Gestion del espacio con la
persona responsable del
lugar.

Lista preliminar de
asistencia.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

—

DAR SEGUIMIENTO Y AS!ESORI'A A
PLANES DE ACCION

Programas, servicios y recursos
afines a las acciones.

Facilitador/a

3

Llevar a cabo sesion de
seguimiento y vincular
acciones con programas y
recursos

2 horas

Asesoria brindada a
usuarias/os.

Usuarias/os vinculadas a
programas, servicios y
recursos.

| Modelo de Operacion

EVALUAR DESEMPENO

Formato:

Reporte de evaluacion.

Facilitador/a

4

—

Evaluar el desempefio

3 horas

Reporte de evaluacion.
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EVALUAR DESEMPENO

Reporte de evaluacion.
Expedientes de las
usuarias/os.

Bitacora de las usuarias/os.

Facilitador/a

5

Evaluar el desempefio
individual de cada usuaria

4 horas

Expedientes de usuarias/os
actualizados.

—

Expediente de grupo.
Expedientes de las
usuarias/os.

Reporte de evaluacion.

Facilitador/a

6

Identificar usuarias/os con
potencial de lider

1 horas

Reporte de evaluacion.
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Paso

Responsable Insumos Instrucciones detalladas Entregables
Reporte de plan de .
accion Instituciones,
Integrar los planes de accién planteados por las usuarias/os e identificar las instituciones, programas, Servicios
- , rogramas, servicios y recursos, asi como los requerimientos que posibiliten la realizacion de recursos afines
Facilitador/a | Catalogo de prog y g quep y

programas y servicios
e instituciones.

dichas acciones.

identificados,
alineados a las
acciones.

Facilitador/a

Catalogo de
infraestructura.
Expediente de grupo.

Confirmar lugar, fecha y hora para llevar a cabo el taller.
Gestionar con la persona responsable del espacio, el uso del mismo para la actividad.
Confirmar con las usuarias/os su asistencia al taller, registrandolas en una lista preliminar.

Gestion del espacio
con la persona
responsable del
lugar.

Lista preliminar de
asistencia.

Facilitador/a

Instituciones,
programas, servicios y
recursos afines a las
acciones.

Brindar seguimiento a las usuarias/os para monitorear el avance de las acciones realizadas.

Dar recomendaciones que favorezcan el cumplimiento de las acciones.

Guiar a las usuarias/os para que accedan a las instituciones, programas, servicios y recursos que
impulsen sus iniciativas.

Vincular a las usuarias/os con las personas responsables de las instituciones, programas, servicios
Y recursos.

Asesoria brindada a
usuarias/os sobre sus
planes de accidn.
Usuarias/os
vinculadas para
llevar a cabo sus

acciones.
Formato: Recopilar la informacién y analizar el desempefio que han tenido las usuarias/os a lo largo de su Reporte de
Facilitador/a | Reporte de evaluacion | proceso de formacion, desarrollo de su plan de accién y seguimiento. evaluacion.
(CDM-DT-17). Integrar el Reporte de evaluacion al Expediente del grupo.
Reporte de Recopilar la informacién de cada una de las usuarias/os y analizar su desempefio.
evaluacion. Una vez finalizado el analisis, brindara retroalimentacion sobre su desarrollo y dara

Facilitador/a

Expedientes de las
usuarias/os.
Bitacora de
usuarias/os.

recomendaciones puntuales para el logro de las acciones definidas en su plan.

Al finalizar la evaluacién, actualizar los expedientes de las usuarias/os (datos de ingreso,
autodiagndstico y resumen de actividades de la usuaria). Las usuarias/os deberan registrar en su
bitacora los datos correspondientes.

Expedientes de las
usuarias/os
actualizados.

Facilitador/a

Expediente de grupo.
Expedientes de las
usuarias/os.

Identificar a las usuarias/os con potencial de lider e integrarlas a un proceso de fortalecimiento.
Registrarlas en el formato Reporte de evaluacion.

Reporte de
evaluacion de
grupo.
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Reporte de
evaluacion.

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Indicadores
estratégicos

Calendarizar las reuniones en consenso con las usuarias/os, considerando la fecha, hora y lugar de e Registro de usuarias/os que

reunion.

En caso de presentarse situaciones que interfieran en el cumplimiento de las acciones, el/la
Asesor/a deberd brindar la orientacion necesaria para continuar con el proceso.

se encuentran desarrollando
su plan de accion.

e Registro de usuarias/os que
han participado en sesiones
de seguimiento.

Usuarias/os vinculadas
Usuarias/os con acciones
realizadas

Acciones realizadas.
Acciones realizadas por
tematica.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres
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Revisada por: Cédigo: CDM-A03

Proceso: Acompafiar

. Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INMUIJERES Subproceso: 28/11/2014 25/09/2016
— = = = -7
Srmm——— P romover aCCIOneS y partICI paCIOn Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres
CO m u n Itarla Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: dar a conocer las acciones planteadas por las usuarias/os del CDM con la finalidad de integrar a personas de la comunidad y autoridades que las
impulsen.

PLANEAR Y COORDINAR ACTIVIDAD DE PROMOCION

| Catalogo de infraestructura. | Carpeta de actividades y | Directorio de lideresas y Listado de propuestas.
1 % ' talleres. | actores/as sociales.
i i o Catalogo de programas y
servicios

o Catalogo de Instituciones.

Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a Facilitador/a

Seleccionar y asegurar el — Verificar materiales y —> Convocar a personas de la — Orientar a las usuarias/os —>

espacio recursos comunidad, actores/as en la presentacion de

sociales y autoridades propuestas
2 horas 2 horas 4 horas
4 horas

Gestion del espacio con la Materiales y recursos Personas de la comunidad, Usuarias/os que presentan
persona responsable del necesarios para la actividad. actores/as sociales y propuestas a personas de la
lugar. autoridades. comunidad.

INMUJERES
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o Material de difusion con
las propuestas.
e Formato:

Lista de asistencia. @
Facilitador/a

5

Difundir acciones y
propuestas a la
comunidad, actores/as
sociales y autoridades

2 horas

Comunidad, actores/as sociales
y autoridades informadas de
las propuestas por parte de las
usuarias/os.

REALIZAR ACTIVIDAD DE PROMOCION

—

. Comunidad, actores/as

| sociales y autoridades

- informadas de las propuestas
. por parte de las usuarias/os.

Facilitador/a

6

Integrar a la comunidad,
actores/as sociales y
autoridades en la ejecucion
de las acciones

30 minutos

Comunidad, actores/as sociales
y autoridades interesadas e
integradas a una 0 mas
acciones.

e Formatos:
Reporte de actividad.

Lista de asistencia.

Facilitador/a

7

Generar reporte de la
actividad

2 horas

Reporte de actividad.
Expedientes de usuarias/os.
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mismo para la actividad.

Responsable Insumos Instrucciones detalladas Salidas
Catalogo de Definir el lugar, fecha y hora para llevar a cabo la actividad de promocion. L .
Facilitador/a | infraestructura La Titular de la IMM gestionara con la persona responsable del lugar el uso del (ClesLion Gl SSPRLiD 20 [

responsable del lugar.

Facilitador/a

Carpeta de actividades
y talleres

Asegurar materiales y recursos necesarios para llevar a cabo la actividad.

Materiales y recursos necesarios
para la actividad.

Facilitador/a

Directorio de
usuarias/os
identificadas con
potencial de lider y
actores/as sociales.
Catalogo de
programas y servicios
e instituciones.

Contactar a actores/as sociales, usuarias/os identificadas con potencial de lider y
autoridades para invitarlos a la actividad y difundir la informacion en la comunidad.

Comunidad, actores/as sociales
y autoridades.
Material de difusion.

Facilitador/a

Listado de propuestas

Orientar a las usuarias/os para que presenten sus propuestas.

Usuarias/os que presentan sus
propuestas a la comunidad,
actores/as sociales y
autoridades.:

Facilitador/a

Material de difusion
de las propuestas.
Formato:

Lista de Asistencia
(CDM-DT-04).

Organizar con la coordinador/a del CDM la presentacion de las propuestas de las
usuarias/os ante la comunidad, actores/as sociales y autoridades asi como
organizaciones o instituciones que pudieran estar interesadas en apoyarlas.

Comunidad informada y
enterada de las propuestas de
las usuarias/os. Lista
de asistencia.

Facilitador/a

Comunidad, actores/as
sociales y autoridades
informadas de las
propuestas por parte
de las usuarias/os.

Invitar a la comunidad a integrarse de manera activa en las propuestas planteadas.
Registrar a las personas interesadas e iniciar un proceso de coordinacion para
involucrarlas y llevar a cabo las acciones.

Personas de la comunidad
interesadas e integradas a una o
mas acciones.

Facilitador/a

Formato:

Reporte de evento
(CDM-DT-18).
Expedientes de las
usuarias/os.

Recopilar la informacién del evento y elaborar el reporte del mismo.

Actualizar los expedientes de las usuarias/os participantes en el evento.

Reporte de evento de
promocion.

Expedientes de las usuarias/os
actualizados.

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

INMUJERES
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La Coordinador/a y el/la Promotor/a del CDM apoyaran a el/la Facilitador/a a identificar actores y e Reporte de eventos de promocion.

foros para difundir los planes de accion.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres
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RECONOCER

Distinguir el compromiso de las mujeres y miembros de la comunidad
para motivar a otros a emprender acciones asociadas con el desarrollo de
las mujeres y la comunidad.

Subprocesos:

1. Identificar acciones a reconocer.
2. Difundir y reconocer logros de las mujeres y la comunidad.
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Proceso: Reconocer

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Subproceso:

Identificar acciones areconocer

28/11/2014

Revisada por:

Fecha de creacion:

Cédigo: CDM-RO1

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: identificar a las usuarias/os y personas de la comunidad que a partir de sus acciones han incidido de manera favorable en su desarrollo integral.

IDENTIFICAR ACCIONES DE LAS USUARIAS/OS Y DE LA
COMUNIDAD

Coordinador/a

1

Convocar a reunién para
la deteccion de acciones a
reconocer

15 minutos

Colaboradores/as del CDM
convocados a reunion.

—

Expedientes de grupos.
Expedientes de usuarias/os.
Formato:

Lista de usuarias/os y

acciones a reconocer. @

Coordinador/a

2

Llevar a cabo reuniény
elaborar listado de
usuarias/os a reconocer

3.5 horas

Lista de usuarias/os y
acciones a reconocer.

INVITAR A LAS USUARIAS/OS A INTEGRARSE AL GRUPO DE
LIDERESAS COMUNITARIAS

Lista de las usuarias/os
identificadas con potencial de
lideresas comunitarias.

Facilitador/a

3

Programar reunidn con las
usuarias/os

2 horas

Usuarias/os convocadas.
Lista de asistencia preliminar.
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. Expedientes de las
| usuarias/os.
Bitacora de la usuaria

Facilitador/a

4

Llevar a cabo reunién de
invitacion

2 horas

Bitacora y expediente de la
usuaria actualizados.




Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Coordinador/a

Convocar a los/las colaboradores/as para realizar la reunion de deteccion de acciones a
reconocer.

Colaboradores/as del CDM
convocados a reunion

Coordinador/a

Expediente de grupo.
Expedientes de las
usuarias/os

Formato:

Lista de mujeres y
acciones a reconocer
(CDM-DT-19).

Analizar el desempefio de las usuarias/os que han completado su proceso en grupo y detectar a
quienes tienen potencial de lideresas comunitarias, asi como a las personas que deben ser
reconocidas por llevar a cabo acciones que inciden en el desarrollo de las mujeres.

Elaborar lista de usuarias/os, personas y acciones a reconocer.

Acciones y usuarias/os a
reconocer.

Lista de usuarias/os y
acciones a reconocer.

Coordinador/a

Expediente de grupo.

Lista de usuarias/os con
potencial de lider.

Convocar a las mujeres con potencial de lider para iniciar un proceso de formacién para
fortalecer sus habilidades y conocimientos .

Elaborar lista preliminar de usuarias/os.

Usuarias/os convocadas.
Lista de asistencia
preliminar.

Facilitador/a

Expedientes de las
usuarias/os.
Bitacora de la usuaria.

Explicar a las usuarias/os el proceso de formacion de lideresas comunitarias e integrar un
grupo a partir de la deteccion de sus necesidades e intereses especificos.

Actualizar el expediente de cada usuaria.

Bitacora y expediente de
la usuaria actualizados.

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

La reunién de deteccion de acciones a reconocer se realizard mensualmente. .

Para identificar el potencial de las mujeres como lideresas comunitarias se debera considerar lo siguiente:

o
o

e}

Por cada grupo, se identificara al menos una mujer que pueda formar parte de un proceso posterior de

(......-»:1.._. RO S P

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

INMUJERES

Compromiso por su desarrollo individual. o Listado de mujeres con participacion politica
Cumplimiento a compromisos con el CDM (Bitéacora actualizada, participacion en
actividades de integracion, informacion y talleres de formacion). e Listado de nuevas lideresas comunitarias detectadas

Contar con acciones emprendidas relacionadas con sus metas y plan de accion.
Contar con acciones enfocadas en su comunidad como parte de su plan de accién.
Haber mostrado liderazgo y ser reconocida por su grupo como una usuaria con potencial

de lider comunitario.

~omunitaria.

Listado de mujeres que participan en alguna organizacion social
(formal o informal) en su comunidad

Proceso: Reconocer Revisada por:
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Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Supr’OCESO: 28/11/2014 25/09/2016

leundlr y reCOHOCer |Og I’OS de IaS mUjereS y Ia Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

comunidad

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Obijetivo: motivar a otras personas de la comunidad a emprender acciones enfocadas a su desarrollo integral a partir de la difusion del plan de accion.

PLANEAR Y COORDINAR ACTIVIDAD DE RECONOCIMIENTO

. e Catalogo de infraestructura. i | Carpeta de actividades y
. Calendario general de talleres.
actividades del CDM. i i

- L ILULUIIU UL UouGT TUr U

identificadas con potencial de
lider y actores/as sociales.

o Catalogo de programas y
servicios

o Catalogo de intituciones.

e Directorio de lideresas y
actores/as sociales.
e Expedientes de grupos.

Seleccionar y asegurar el — Verificar materiales y ——>  Coordinar la colaboracion — Convocar al evento de —>
espacio recursos de las mujeres de la red reconocimiento

2 horas

o Calendario general de
actividades del CDM
actualizado.

e Acuerdo con persona

2 horas

responsable del espacio.

INMUJERES

o Materiales para llevar a
cabo la actividad.

3 horas

o Mujeres informadas y
comprometidas con la

realizacion del evento.

3 horas
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autoridades convocadas al
evento.
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CELEBRAR EVENTO DE RECONOCIMIENTO

Recursos para llevar a cabo
la actividad.

Coordinador/a

5

Realizar evento de
reconocimiento

2 horas

Mujeres y personas de la
comunidad reconocidas.

Formato:

“Reporte de evento de
| reconocimiento.

Coordinador/a

6

—>  Generar reporte del evento

2 horas

Reporte de evento de
reconocimiento.
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Paso

Responsable

Insumos

Instrucciones detalladas

Salidas

Catalogo de infraestructura.
Calendario general de actividades del

Definir el lugar, fecha y hora para llevar a cabo el evento de
reconocimiento.

Calendario general de actividades del

CDM actualizado.

Catélogo de programas y servicios e
instituciones.

reconocimiento.
Generar lista preliminar de asistencia.

Promotor i6 i
omotor/a CDM. Gestion del espacio con la persona responsable del lugar. Acuerdo con persona responsable del
lugar.
Promotor/a Carpeta de actividades y talleres. Asegurar los materiales y recursos necesarios para llevar a cabo el Materiales para llevar a cabo el
evento de reconocimiento. evento.

Directorio de usuarias/os identificadas con | Coordinar con las usuarias/os la organizacion y celebracion del

Promotor/a potencial de lider y actores/as sociales. evento. Acuerdos para realizar el evento.
Expediente de grupo.
Dlrectc_)rlo de ,usuarlas/os |dent|f|c_adas con | Invitar a las mujeres de Ia_red, a personas de Ie} c:omunldad, Listado de personas de la comunidad
potencial de lider y actores/as sociales. actores/as sociales y autoridades para que participen en el evento de -

Promotor/a y autoridades convocadas al evento.

Coordinador/a

Recursos para llevar a cabo actividad.

Dar a conocer las acciones emprendidas por las mujeres y personas
de la comunidad y los alcances de éstas.
Invitar a los/las asistentes a integrarse a las actividades del CDM.

Mujeres y personas de la comunidad

reconocidas por sus acciones.

Coordinador/a

Formato: Reporte de evento de
reconocimiento (CDM-DT-20).

Elaborar el reporte del evento.

Reporte de evento.

Politicas / Lineamientos

Indicadores de operacion

Indicadores
estratégicos

Como parte de los eventos coordinados por la Presidencia Municipal se podra incluir el de .
reconocimiento a las mujeres, asi como difundir las acciones del CDM.

Convocar autoridades locales y actores estratégicos.

Recabar evidencia fotogréfica.

Registro de eventos de

reconocimiento realizados.

e Listado de personas de la
comunidad reconocidas.

e Servidoras y servidores

publicos reconocidos.

e Usuarias/os reconocidas

7. Procesos de soporte

INMUJERES

Centros para el Desarrollo de las Mujeres
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PROCESOS DE SOPORTE

PLANEAR COORDINAR GESTIONAR SUPERVISAR INFORMAR
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PLANEAR
Definir y programar las actividades, responsabilidades y recursos para lograr las
metas y objetivos del periodo.

Subprocesos:

1. Definir programa de trabajo
2. Iniciar actividades del CDM.

INMUJERES Proceso: Planear Revisada por: Codigo: CDM-P01
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016
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Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Definir programa de trabajo

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: establecer programa de trabajo de acuerdo a las metas y objetivos del CDM.

ELABORAR PROGRAMA DE TRABAJO DEL PERIODO

e Definir metas y objetivos. o Listado de actividades. e Listado de actividades. e Programa de trabajo del
o Catalogo general de insumos. o Lista de materiales necesarios. periodo.
o Programa de trabajo tipo.
e Formato:
Programa de trabajo del
periodo.
Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a
1 2 3 4
Definir actividades a —> Identificar los recursos —> Elaborar “Programa de —> Enviar el “Programa de —>
realizar en el periodo necesarios para el periodo trabajo del periodo” trabajo del periodo” a
IMEF e IMM
1dia 1 dia 1 dia No aplica

Listados de actividades.

Lista de materiales necesarios.

Programa de trabajo.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion
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ELABORAR CALENDARIO
GENERAL DE

e Programa de trabajo del
periodo.

e Formato:
Calendario general de
actividades del CDM.

Coordinador/a

5

Elaborar “Calendario
general de actividades del
CbM”

4 horas

Calendario general de actividades
del CDM.
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Responsable Instrucciones detalladas Entregables

) Definir las actividades que se llevarén a cabo en el CDM a lo
Coordinador/a | |argo del periodo, tomando en cuenta la calendarizacion No aplica
sugerida en el “Programa de trabajo tipo”.

Elaborar una lista de los materiales necesarios para la

Coordinador/a | operacion del CDM, considerando el Catalogo general de No aplica
insumos.
Coordinador/a | |ntegrar objetivos, actividades y metas en el documento. Programa de trabajo del periodo.

Enviar el "Programa de trabajo del periodo" tanto a la IMEF
como a la IMM para su revision y validacion. En caso de
existir observaciones, se realizaran los ajustes pertinentes al
documento hasta su aprobacidn final.

Coordinador/a No aplica

Elaborar el calendario de las actividades a realizar por cada

Calendario general de actividades del CDM
uno de los responsables.

Coordinador/a

Politicas / Lineamientos Datos a reportar

e Laelaboracion del “Programa de trabajo del periodo” se realizara la primera semanade | No aplica
cada periodo y deberé ser revisado y validado por la IMM y la IMEF.

e El “Programa de trabajo del periodo” y el “Calendario general de actividades del CDM”
deberén estar disponibles en formato fisico y electrénico (plataforma digital) y colocarse
a la vista de las/os colaboradoras/es.

e Para la elaboracion del “Calendario general de actividades del CDM” se debera
contemplar el calendario oficial de dias no laborables presente en el Diario Oficial de la
Federacion asi como la celebracion de fiestas locales, tradicionales, actividades
culturales, deportivas, recreativas y ferias que pueden modificar o alterar la
calendarizacion.

INMUIJERES . Revisada por: Cadigo: CDM-P02
INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES Proceso. Planear

INMUJERES
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Subproceso:

Iniciar actividades del CDM

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:

25/10/2014 25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: Establecer las metas y actividades a realizar por cada una de las/los colaboradoras/colaboradores durante el periodo de trabajo.

DIFUNDIR EL PROGRAMA DE TRABAJO Y
CALENDARIO AL PERSONAL DEL CDM

e Programa de trabajo del periodo.
o Calendario general de
actividades del CDM.

Coordinador/a

1

Presentar programa de
trabajo y calendario al
personal del CDM

2 horas

Objetivos y metas establecidos
en el periodo.

o Programa de trabajo del periodo.
o Calendario general de actividades '
del CDM. |

Coordinador/a

2

——>  Asignar responsabilidades
al personal del CDM

2 horas

Actividades asignadas.
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Paso Responsable Instrucciones detalladas

Entregables

) Llevar a cabo una reunién de trabajo con el personal del CDM
Coordinador/a | para presentar las metas y objetivos, el plan de trabajo del No aplica
periodo y el calendario con las actividades a realizar.

Definir los roles del personal para cada una de las actividades

; A . No aplica
y plantear estrategias para el cumplimiento de éstas. P

Coordinador/a

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

El “Programa de trabajo del periodo” y el “Calendario general de actividades del CDM” | No aplica
deberan estar disponibles en formato fisico y electrénico (plataforma digital) y colocarse
a la vista de las/os colaboradoras/es.

El “Calendario general de actividades del CDM” debera ser revisado semanalmente para
gue se encuentre actualizado.
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INMUJ

COORDINAR
Dirigir localmente la realizacion e implementacion de convenios federales,
estatales y municipales.

Subprocesos:

1. Establecer convenios.
2. Coordinar alianzas locales.
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Revisada por: Codigo: CDM-C01

Proceso: Coordinar

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INMUJERES Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016
SR Estab I ece r CO nve n |OS Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: establecer convenios a nivel federal, estatal y municipal.

CONCERTAR LA

< CELEBRACION DE
COORDINAR LA CELEBRACION DE CONVENIOS
CONVENIOS
e Listado de instituciones, o Catalogo de programas y o Acuerdos de colaboracion.
| programas y servicios. | servicios e Instituciones.

‘ ‘ | Listado de convenios federalesy | | ‘
~ estatales.
Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a
1 2 3 4
Elaborar Listado de —> Integrar listado al —>  Gestionar la celebracion — c!nlteggar_acuerdoslzl —>

convenios federales y "'Catalogo de programasy de convenios agt?\;]i dzz:sg(fé}eé%Me
estatales. servicios e instituciones"*

1dia 1 dia No aplica No aplica
o Listado de convenios federales « Catélogo de programas y * Convenios y/o acuerdos de Calendario general de actividades
y estatales. servicios e instituciones colaboracion. del CDM actualizado.
actualizado.

INMUJERES
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IMPLEMENTACION DE
CONVENIOS

o Bitacora de asesorias
informativas.

o Informe de usuarias/os por las
instituciones con las que se
tienen convenios.

Coordinador/a
5

Monitorear
implementacion de los
convenios

2 horas

Estatus de convenios.

INMUJERES
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Responsable Instrucciones detalladas

Entregables

Recabar informacion de los convenios celebrados con

Coordinador/a | R~etabdl ! -0l
instituciones a nivel federal, estatal y municipal.

No aplica

Integrar la informacion obtenida al Catalogo de programas y

Coordinador/a servicios e instituciones.

Catalogo de programas y servicios e instituciones actualizado

Llevar a cabo reuniones de trabajo para establecer los alcances

Asignar responsabilidades al personal del CDM para llevar a
cabo dichas acciones.

Coordinador/a | de |os convenios y/o acuerdos y definir las responsabilidades No aplica
de cada una de las partes.
Integrar las acciones acordadas a través de los convenios y/o
Coordinador/a acuerdos al Calendario general de actividades del CDM. No aplica

Dar seguimiento a la implementacion de los convenios y/o
acuerdos; los avances y resultados se informaran a través del
Reporte de desempefio.

Coordinador/a

Reporte de desempefio

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

e Para la implementacion de los convenios el CDM deber considerar lo siguiente:
o ldentificar las instituciones que incidan en las necesidades especificas e
intereses estratégicos de las usuarias/os.
o Convocar a mujeres para platicas informativas acerca de los convenios y/o
acuerdos que se celebren y sus beneficios.
o Notificar a la IMEF en caso de existir incumplimiento a los convenios y/o
acuerdos.

e Registro de instituciones con las que se celebren
convenios y/o acuerdos.

INMUJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Proceso: Coordinar

Subproceso:

INMUJERES

Revisada por: Codigo: CDM-C02

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Fecha de creacién:
25/10/2014
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COO rd | nar al ianzas Iocales Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: fortalecer el alcance de las actividades de los CDM.

DETECTAR ACTORES ESTRATEGICOS PARA CELEBRAR CONVENIOS Y/O ACUERDOS DE
ESTABLECER ALIANZAS LOCALES COLABORACION
 Catélogo de infraestructura del Directorio de lideresas y actores/as e Instituciones y organizaciones Convenios y/o acuerdos de
Municipio. sociales. i locales identificadas. colaboracién.

o Actores estratégicos

e Catalogo de programas y
identificados.

servicios e instituciones.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a

Identificar instituciones y Identificar actores Definir convenios y/o
organizaciones locales para e estratégicos para establecer e acuerdos de colaboracion e Celebrar convenios y/o —_
establecer alianzas alianzas acuerdos con instituciones,
organizaciones y actores
estratégicos
1dia 1 dia 1dia No aplica
Registro de instituciones y Actores estratégicos Celebracion de convenios y/o Convenios y/o acuerdos de
organizaciones locales identificados. acuerdos. colaboracion.
identificadas.
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IMPLEMENTAR CONVENIOS Y/O ACUERDOS DE

COLABORACION
Integrar acciones acordadas en Convenios y/o acuerdos de

los convenios y/o acuerdos. - colaboracion.

Coordinador/a Coordinador/a

5 6
Integrar acciones acordadas Dar seguimiento a los
al “Calendario general de 2 convenios y/o acuerdos de
actividades del CDM” y colaboracion

asignar responsabilidades al
personal del CDM

2 horas. 2 horas.
Calendario general de actividades Reporte de avance de los
del CDM actualizado. convenios y/o acuerdos.
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Responsable Instrucciones detalladas

Entregables

) Identificar instituciones y organizaciones para celebrar
Coordinador/a | convenios y/o acuerdos que permitan incrementar la capacidad
y cobertura de los CDM.

No aplica

Detectar actores estratégicos y sociales que constituyan un
Coordinador/a | apoyo para la realizacion de las actividades del CDM e
incrementen sus alcances.

No aplica

] Llevar a cabo reuniones de trabajo para establecer los alcances
Coordinador/a | de |os convenios y/o acuerdos y definir las responsabilidades
de cada una de las partes.

No aplica

. Formalizar los acuerdos de colaboracién a través de una
Coordinador/a

Minuta de los acuerdos de colaboracién

acuerdos.

Minuta.
. Integrar las acciones acordadas al “Calendario general de N ;
I o aplica
Coordinador/a actividades del CDM”. P
Coordinador/a Dar seguimiento a la implementacion de los convenios y/o No aplica

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

Para establecer convenios y/o acuerdos de colaboracion, el CDM debera considerar lo
siguiente:

e Convocar a mujeres para platicas informativas acerca de los convenios y/o
acuerdos que se celebren y sus beneficios.

e Dar a conocer a las instituciones y actores estratégicos la importancia de
generar convenios y/o acuerdos que incidan en el desarrollo integral de las
mujeres.

e Registro de convenios y/o acuerdos implementados a

nivel federal, estatal y municipal.

e Registro de instituciones y actores estratégicos que
colaboran con el CDM.

INMUJERES
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GESTIONAR
Garantizar los recursos necesarios para la operacion de los CDM de acuerdo a un
programa de trabajo.

Subprocesos:

1. Solicitar materiales.
2. Administrar materiales.

INMUJERES
Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

97



Proceso: Gestionar

INMUIJERES Subproceso:

e Solicitar materiales

Objetivo: coordinar la solicitud de los materiales necesarios para la operacion.

e Programa de trabajo del periodo.
o Calendario general de
actividades del CDM.

Coordinador/a

1

Identificar materiales
necesarios de acuerdo al
“Calendario general de

actividades del CDM”

1 hora

Listados de materiales.

INMUJERES

SOLICITAR MATERIALES

| e Listado de materiales.
- e Inventario de materiales.

Coordinador/a

2

—>  Verificar disponibilidad de

materiales

1 hora

Listado de materiales faltantes.

25/10/2014

o Listado de materiales
faltantes.

e Formato:
Solicitud de materiales.

Coordinador/a

3

Solicitar materiales a la
IMEF

1 hora

Listado de materiales solicitados.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion

Revisada por:

Fecha de creacion:

Codigo: CDM-G01

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

RECIBIR
MATERIALES

o Listado de materiales
solicitados.

e Materiales enviados por IMEF.

Coordinador/a

4

Verificar materiales
recibidos

1 hora

Materiales recibidos y verificados.
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RECIBIR
MATERIALES

o Listado de materiales
recibidos.

Coordinador/a

5

Actualizar inventario de
materiales

1 hora

Documento de control de
inventario actualizado.

INMUJERES
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Responsable

Instrucciones detalladas

Entregables

Identificar los materiales necesarios para la operacion del

acuerdo con el “Control de inventario”.

Coordinador/a | cDM de acuerdo al “Programa de trabajo del periodo” y al No aplica
“Calendario general de actividades del CDM”.
Coordinador/a Verificar la existencia de los materiales disponibles de No aplica

Coordinador/a

Solicitar materiales faltantes a través del formato “Requisicion
de material” y enviarlo a la IMEF.

Solicitud de materiales

Coordinador/a

Verificar los materiales recibidos y en caso de existir faltantes
notificarlo a la IMEF.

No aplica

Coordinador/a

Registrar los materiales recibidos en el documento “Control
de inventario”.

Documento “Control de inventario” actualizado

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

actualizado.

e Verificar la disponibilidad de los materiales periédicamente.

¢ Realizar el registro de materiales en el documento “Control de inventario” y mantenerlo

No aplica

INMUJERES
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Revisada por: Codigo: CDM-G02

Proceso: Gestionar

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
INMUIJERES Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016
mememm———" Ad m | n |St rar mate r i al eS Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: supervisar el uso adecuado de los materiales para la operacién del CDM.

SUMINISTRAR Y ADMINISTRAR MATERIALES

o Materiales recibidos. o Materiales en existencia o Materiales de inventario
e Documento “Control de e Documento “Control de verificados.
inventario”. inventario”.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a
Distribuir materiales para —> Realizar inventario de —> Mantener actualizado el
actividades al personal del materiales documento **Control de

CDM inventario"

1dia 1 dia 1 dia
Materiales distribuidos. Materiales de inventario Documento “Control de
verificados. inventario” actualizado.

INMUJERES
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disponibles.

Responsable Instrucciones detalladas Entregables
Faf:\isl(iatsggfr’/a Solicitar los materiales que se emplearan para la realizacion de No aplica
: las actividades del CDM.
Promotor/a
. Proporcionar los materiales solicitados al personal del CDM y :
! X No aplica
Coordinador/a actualizar el documento “Control de Inventario”. P
. Verificar que los materiales registrados en el documento
Coordinador/a | «Control de inventario” coincidan con los que estan No aplica

Actualizar el registro de materiales disponibles en el

Coordinador/a documento “Control de Inventario”.

Documento “Control de Inventario” actualizado

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

e Registrar los materiales en el documento “Control de inventario” para garantizar su uso
adecuado.

o Verificar la correspondencia de los materiales disponibles con los registros del
documento “Control de inventario”.

e El personal del CDM debera solicitar con anticipacion los materiales que emplearan para
cada una de las actividades.

No aplica

INMUJERES
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SUPERVISAR
Guiar el proceso de empoderamiento de las mujeres de acuerdo a los
lineamientos y procesos del modelo.

Subprocesos:

1. Verificar el desarrollo de las actividades.
2. Asegurar el resguardo de la informacion.

INMUIJERES . . Revisada por: Cadigo: CDM-S01
e rpyE— Proceso: Supervisar

INMUJERES
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Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016

Veriflcar EI desarrOI IO de Ias acthldadeS Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: coordinar la operacién del CDM.

REALIZAR REUNION DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO

e Programa de trabajo del periodo. Avances de las actividades. Formato de minuta.
o Calendario general de i i i
actividades del CDM.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a

1 2 3
Revisar los avances respectoa  ——>  Evaluar el desempefio del — Documentar avances y
lo programado en el personal del CDM y acuerdos
“Calendario general de detectar areas de
actividades del CDM”

oportunidad

2 horas 1 dia 4 horas

Avances de las actividades. Acuerdos enfocados al logro de Minuta de la reunion.
objetivos y metas.
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Paso Responsable Instrucciones detalladas Entregables

Convocar a una reunion de trabajo al personal del CDM
para revisar los avances respecto al cumplimiento de las
Coordinador/a | actividades conforme a lo programado en el “Programa de No aplica
trabajo del periodo” y en el “Calendario general de actividades
del CDM”.

Evaluar el desempefio del personal del CDM con la finalidad
Coordinador/a | de detectar &reas de oportunidad y establecer estrategias para No aplica
garantizar el cumplimiento de objetivos y metas.

Coordinador/a | Documentar los avances y acuerdos establecidos para darles

L . . Minuta de la reunién
seguimiento en reuniones posteriores.

Politicas / Lineamientos Datos a reportar

e Se deberan llevar a cabo reuniones de seguimiento de las actividades de manera No aplica
periddica.

e En cada reunién de seguimiento se deberan documentar en la minuta los avances de las
actividades y los acuerdos establecidos.

INMUJERES
Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion 105




Revisada por: Codigo: CDM-S02

Proceso: Supervisar

Fecha de creacion: Fecha de modificacion:

INMUJERES Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016
AR AS eg u rar el reS g u ard 0 d e I a | n fo rm aC | (,) n Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: asegurar el registro de la informacion generada en los procesos sustantivos.

VERIFICAR EL REGISTRO DE LA VERIFICAR REGISTROS DE LA INFORMACION
INFORMACION EN LOS FORMATOS CORRESPONDIENTES EN LA PLATAFORMA DIGITAL

o Expedientes de las usuarias/os. o Expedientes de las usuarias/os. Plataforma digital. o Carpetas integradas.
| o Expedientes de grupos. | o Expedientes de grupos. | Plataforma digital.
-« Reportes. * Reportes. :

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a

1 2 3 4
Realizar revision de los — Resguardar los — Revisar la informacién —> | Revisar que la informacitn

digital coincida con la

documentos documentos en carpetas registrada en la .
integrada en las carpetas

plataforma digital

1dia 1 dia 1dia No aplica
Informacién completa y Carpetas integradas. Informacion revisada. Informacion validada.
actualizada.
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Responsable Instrucciones detalladas

Entregables

Realizar una revision y actualizacion periddica de la

Contar con un espacio fisico para el resguardo de la informacion referente a las
usuarias/os activas y de las que hayan concluido su proceso, el cual sera de acceso
exclusivo para el personal del CDM.

Integrar en carpetas fisicas los reportes generados de acuerdo con la tematica y
propdsito correspondiente y deberan estar respaldados en la plataforma digital.
Realizar la captura electrénica de los expedientes de las usuarias/os, verificando que la
informacion se encuentre completa, veraz y actualizada.

La informacidn asociada con los requerimientos del Inmujeres y la Contraloria Social,
asi como las evaluaciones de servicio y acuerdos de confidencialidad, deberan
entregarse cada periodo a la IMEF.

En cada CDM la Coordinador/a sera responsable del resguardo del archivo; la
informacion de las usuarias/os deberé permanecer en las instalaciones del mismo debido
a su uso cotidiano y control de la informacion.

La persona responsable en la IMEF realizard la recoleccion de datos para informes de
los CDM que integran el proyecto.

Coordinador/a | informacion registrada en los formatos que corresponda, para No aplica
verificar que esté completa.
. Integrar la informacion generada durante los procesos en las :
Coordinador/a . No aplica
carpetas correspondientes. P
Coordinador/a | Verificar que la informacion registrada en la plataforma No aplica
digital esté completa y actualizada.
Revisar que la informacién digital coincida con la integrada en
Coordinador/a | las carpetas. En caso de encontrar inconsistencias, solicitar a No aplica
la persona responsable la modificacion pertinente.
Politicas / Lineamientos Datos a reportar
o Verificar los registros de informacion (fisica y electronica). No aplica

INMUJEF

RES
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INFORMAR
Dar a conocer los avances y cumplimento de metas de acuerdo al plan de trabajo

asi como el desempefio general de los CDM en términos de las personas,
recursos, actividades e instalaciones.

Subprocesos:

1. Reportar desempefio mensual del CDM.
2. Presentar resultados a la IMEF y autoridades locales.

INMUIJERES . Revisada por: Cddigo: CDM-INO1
_——————— Proceso: Informar

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

INMUJERES
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Fecha de creacion: Fecha de modificacion:
Subproceso: 25/10/2014 25/09/2016

Repo rtar desempEﬁo mensual del C D M Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: informar cumplimiento de objetivos y metas asi como avances de acuerdo al programa de trabajo del periodo.

RECOPILAR INFORMACION

o Reportes de actividades de los o Programa de trabajo del periodo. o Reportes mensuales de . Control de inventario

procesos sustantivos. | » Reportes de actividades de los | | desempefio del CDM. i
e Seguimiento de acuerdos y/o | procesos sustantivos. | * Metas alcanzadas. i i

convenios.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a
4
1 2 3 Reportar el estado y

Recopilar informaciénde 5 Analizar cumplimientode ~ ___,  Analizar el desempefiode ~ ___, ~condiciones de las —

actividades realizadas objetivos y metas colaboradoras/es instalaciones y equipo asf

como la disponibilidad de
servicios y materiales

1dia 1 dia 1dia No aplica
Listado de actividades o Metas alcanzadas. Reporte de analisis de Reporte de servicios y/o materiales
realizadas. « Metas no alcanzadas. desempefio de Colaboradoras/es ala IMEF/ICDM
o Porcentaje de avances.
o Indicadores actualizados.

INMUIJERES
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MES0U Zalx ELABORAR REPORTE DE DESEMPERO MENSUAL

INFORMACION
Reporte de actividades de ¢ Reporte de desempefio o Informe de resultados del
procesos sustantivos. . mensual. periodo.

| e Metas alcanzadas. o Plataforma digital.

. Indicadores actualizados.

. Reporte de desempefio
colaboradoras/es.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a

Recopilar evidencias para Elaborar informe de Presentar informe a la
integrar reporte . resultados del periodo —_— IMEF
No aplica 2 horas 2 horas
Evidencias fotogréficas. Informe de resultados del periodo. Andlisis del desempefio del CDM.
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Responsable

Instrucciones detalladas

Entregables

Coordinador/a

Recopilar la informacion de las actividades realizadas
conforme a las metas establecidas para cuantificar los avances.

Reporte de desempefio mensual

Coordinador/a

Analizar con las colaboradoras/es los objetivos y metas
planteadas al inicio del periodo asi como los resultados
obtenidos. Determinar el porcentaje de avance comparando las
metas programadas con las realizadas.

Reporte de desempefio mensual

Coordinador/a

Analizar el desempefio de las colaboradoras/es considerando
sus actividades de acuerdo a la descripcion de roles.

Reporte de desempefio mensual.

Coordinador/a

Realizar un reporte del estado que guardan las instalaciones y
el mobiliario del CDM, apoyandose con evidencias
fotogréaficas. Asi mismo informara sobre la disponibilidad de
materiales y servicios de telefonia e internet.

Reporte de desempefio mensual

Coordinador/a

Recopilar evidencias fotograficas y documentales que sirvan
de soporte de las actividades realizadas en el mes.

Soporte documental

Coordinador/a

Elaborar el informe de resultado del periodo que debera
contener como minimo: actividades realizadas, porcentaje de
avance de objetivos y metas, indicadores actualizados, reporte
de desempefio de las/os colaboradoras/es y evidencias
fotogréaficas que respalden la informacién.

Informe de resultados del periodo.

Coordinador/a

Presentar resultados a la IMEF y enviar Reporte de
desempefio mensual del CDM por medio de la plataforma
digital.

No aplica

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

INMUJERES
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Los reportes de desempefio mensual deberan enviarse en la semana siguiente al cierre e Porcentaje de cumplimiento de metas

del mes.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres
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Revisad : Cédigo: CDM-INO3
Proceso: Informar evisada por g

INMUIJERES Subproceso: gse/clhozjz%elireacmn: gse/coh;}zdoel? odificacion
B P resentar resu Itados a Ia I M E F y AUtO rl dad eS Dependencia; Instituto Nacional de las Mujeres

locales

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Obijetivo: identificar areas de oportunidad para el planteamiento de proyectos y propuestas locales con perspectiva de género.

PLANEAR REUNION PARA PRESENTAR RESULTADOS PRESENTAR RESULTADOS

o Datos de contacto de la IMEF y o Informe de resultados de periodo. Informe de resultados de o Areas de oportunidad
Autoridades locales. | » Reportes y evidencias de | periodo. | identificadas.
e Calendario general de | actividades realizadas. i

actividades del CDM.

Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a Coordinador/a

1 2 3 4
Coordinar reunion de Recopilar informacion Llevar a cabo reunion de )
trabajo con Autoridades e o generada en actividades ——>  presentacion de resultados e o Documentar areas de

oportunidad identificadas

1dia 1 dia 1 dia 2 horas

Reunién agendada. Documento de presentacion de Areas de oportunidad

. S Minuta de reunién.
resultados. identificadas.
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Responsable

Instrucciones detalladas

Entregables

Coordinador/a

Agendar con Autoridades la reunion para presentar y analizar
los resultados obtenidos a lo largo del periodo.

No aplica

Coordinador/a

Recopilar los resultados generados a lo largo del periodo.
Agregar evidencias que den soporte a la informacion.

No aplica

Coordinador/a

Realizar la reunion de presentacion de resultados apoyada de
la intervencion de las/os colaboradoras/es. Se analizaran las
necesidades e intereses de las mujeres y personas de la
comunidad a partir de los resultados de los diagnésticos
participativos, los diagnésticos individuales y las acciones
emprendidas.

Identificar areas de oportunidad para plantear proyectos y
estrategias locales que puedan gestionarse y realizarse a través
de los recursos municipales.

La informacion generada en la reunion servird como sustento
a las propuestas que la titular deberé plantear a la Presidencia
Municipal en curso.

No aplica

Coordinador/a

Elaborar minuta de la reunion sefialando los acuerdos
generados.

Minuta de la reunién

Politicas / Lineamientos

Datos a reportar

e Llevar a cabo al menos dos reuniones para presentar resultados e identificar areas de
oportunidades para el planteamiento de propuestas y proyectos estratégicos locales con
perspectiva de género.

No aplica

INMUJERES
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8. Indicadores

Para monitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos del modelo y de

las metas planteadas en cada CDM, se realiza la medicién de dos tipos de
indicadores estratégicos y estan directamente asociados a las actividades de

los procesos sustantivos.

Tablero de indicadores estratégicos de los CDM

Detectar

o NUmero de programas y
servicios disponibles para
las mujeres en el Municipio

e Areas de incidencia de los
programas y servicios
disponibles para las
mujeres en el Municipio

o NUmero de mujeres lideres
detectadas

o NUmero de actores clave
detectados

Integrar

e NUmero de diagnoésticos
participativos realizados

e NUmero de mujeres lideres
y actores clave que
participan en los
diagndsticos

e NUmero de mujeres
participantes en los
diagndsticos participativos

e NUmero de hombres
participantes en los
diagndsticos participativos

8.1 Descripcion de indicadores estratégicos

INML

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Indicadores estratégicos

Formar

e Usuarias/os con plan de
accion.

o NUmero de mujeres
integradas a un grupo

o NUmero de grupos activos

o NUmero de mujeres
formadas

e NUmero de mujeres lideres
formadas

*Numero de mujeres lideres detectadas
*Numero de actores clave detectados

Acompafar

o Asesorias brindadas por
tipo de necesidad.

o Usuarias/os vinculadas.

o Usuarias/os con acciones
realizadas.

o Acciones realizadas por
tematica.

| Modelo de Operacion

Reconocer

e Usuarias/os reconocidas.

e NUmero de ceremonias de
reconocimiento realizadas

o NUumero de nuevas lideres
detectadas



NOMBRE DEL INDICADOR
Usuarias/os con plan de accion.

DESCRIPCION GENERAL
Porcentaje de usuarias/os con plan de accién.

OBSERVACIONES
Para que las mujeres cuenten con plan de accidn es necesario que antes hayan
participado en los talleres de formacion.

PERIODICIDAD
Trimestral.

FUENTE
Expediente de las usuarias/os.

CALCULO

Total de usuarias/os con plan de
) accion
% de usuarias/os

con plan de accion ~ X 100

Total de usuarias/os

LINEA BASE / META A ALCANZAR
No aplica.

REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.

NOMBRE DEL INDICADOR

Asesorias brindadas por tipo de necesidad.

DESCRIPCION GENERAL

Porcentaje de asesorias brindadas por tipo de necesidad considerando las
siguientes:  salud, educacion, vivienda, alimentacion, seguridad,
empoderamiento econdmico, asesoria juridica o psicolégica, entre otras.

OBSERVACIONES
Ninguna.

PERIODICIDAD
Mensual.

FUENTE
Bitacora de asesorias.

CALCULO

Total de asesorias brindadas por

% asesorias necesidad

brindadas por tipo

de necesidad X 100

Total asesorias brindadas

LINEA BASE / META A ALCANZAR
No aplica.

REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.

NOMBRE DEL INDICADOR
Usuarias/os vinculadas.

DESCRIPCION GENERAL
Porcentaje de usuarias/os vinculadas a programas y/o servicios que les
permitan llevar a cabo las actividades establecidas en su plan de accion.

OBSERVACIONES
Ninguna.
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PERIODICIDAD
Trimestral.

FUENTE
Expedientes de las usuarias/os.

CALCULO

0, i . .
% usuarias/os Total de usuarias/os vinculadas
vinculadas = X 100

Total de usuarias/os

LINEA BASE / META A ALCANZAR
No aplica.

REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.

NOMBRE DEL INDICADOR
Usuarias/os con acciones realizadas.

DESCRIPCION GENERAL
Porcentaje de usuarias/os que han realizado una o varias actividades de su plan
de accion.

OBSERVACIONES
Se consideran acciones realizadas aquellas que se encuentran en ejecucion o
que han sido completadas.

PERIODICIDAD
Trimestral.

FUENTE
Expedientes de las usuarias/os.

CALCULO

Total de usuarias/os con

actividades realizadas
= X 100

Total de usuarias/os con plan de
accion

% usuarias/os con
acciones
realizadas

LINEA BASE / META A ALCANZAR
No aplica.

REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.

NOMBRE DEL INDICADOR
Acciones realizadas por tematica.

DESCRIPCION GENERAL

Porcentaje de las acciones realizadas por temética, considerando las
siguientes: salud, educacion, alimentacion, vivienda, empoderamiento
econdmico, participacién politica, cohesion social, seguridad, entre otras.

OBSERVACIONES
Ninguna.

PERIODICIDAD
Trimestral.
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Las usuarias/os son reconocidas por realizar actividades de acuerdo a su plan

FUENTE de accién
Expedientes de las usuarias/os. '
o PERIODICIDAD
CALCULO
Semestral.
% de las acciones FUENTE

Total de acciones realizadas por

realizadas por _ tematica X 100

Expedientes de las usuarias/os.

temética : "
Total de las acciones realizadas por CALCULO
las usuarias/os
0, i . .
LINEA BASE / META A ALCANZAR /0 usu_anas/ 0S Total de usuarias/os reconocidas
: reconocidas por el
No aplica. CDM = X 100
Total de usuarias/os
REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.
NOMBRE DEL INDICADOR
Usuarias/os reconocidas. LINEA BASE / META A ALCANZAR
No aplica.
DESCRIPCION GENERAL
Porcentaje de usuarias/os reconocidas por el CDM. REFERENCIAS ADICIONALES
Ninguna.
OBSERVACIONES
9. Glosario
Actores estratégicos: dependencias o entidades coordinan para el desarrollo de las acciones del Actores/as sociales: hace referencia a
de la administracion publica federal, estatal y proyecto. representantes de la sociedad organizada que
municipal con las que la IMEF, IMM y CDM se interactGan y que por iniciativa propia realizan
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acciones que tienen incidencia social tales como
lideres/ezas, representantes de los Consejos de
Participacion Ciudadana, comisarios/as ejidales,
representantes de organizaciones no
gubernamentales (ONG’s), organizaciones de la
sociedad civil (OSC), Asociaciones Civiles
(AC).

Brechas de desigualdad: Son las desigualdades
existentes entre mujeres y hombres en cuanto a
oportunidades, acceso, control y uso de recursos,
bienes y servicios que les permiten garantizar su
bienestar y desarrollo humano. Las brechas de
género son construidas sobre las diferencias
biol6gicas y son el producto histérico de
actitudes y précticas discriminatorias tanto
individuales como sociales e institucionales, que
obstaculizan el disfrute y ejercicio igualitario de
los derechos humanos por parte de mujeres y
hombres.

CDM: Centros para el Desarrollo de las
Mujeres, estrategia instrumentada por el
Programa  de Fortalecimiento a la
Transversalidad de la Perspectiva de Género,
2013, que contribuye en el desarrollo integral de
las mujeres a partir de la deteccion de sus
intereses y necesidades especificas,
promoviendo acciones coordinadas con actores
estratégicos para impulsar su autonomia vy
autodeterminacion.

Discriminacion contra la mujer: toda
distincion, exclusion o restriccion basada en el
sexo que tenga por objeto o por resultado

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio por la mujer, independientemente de su
estado civil, sobre la base de la igualdad del
hombre y la mujer, de los derechos humanos y
las libertades fundamentales en las esferas
politica, econdmica, social, cultural y civil o en
cualquier otra esfera.

Empoderamiento de las mujeres: proceso por
medio del cual las mujeres transitan de cualquier
situacion de opresion, desigualdad,
discriminacién, explotacion o exclusion a un
estadio de conciencia, autodeterminacion y
autonomia. Se manifiesta en el ejercicio del
poder democratico que emana del goce pleno de
sus derechos y libertades.

Género: categoria de las ciencias sociales que
hace referencias al conjunto de valores,
atributos, roles y representaciones que la
sociedad asigna a hombres y mujeres. El género
s un principio de organizacion que afecta todo
el conjunto de las relaciones sociales.

lIgualdad: principio que implica que todos los
seres humanos son iguales, fundamento ético y
politico de una sociedad democrética. Implica la
consideracion de que hombres y mujeres tienen
la libertad de desarrollar sus habilidades
personales sin estar limitados por estereotipos,
roles de género o prejuicios. En este sentido, la
igualdad de género implica que se han
considerado los comportamientos, aspiraciones
y necesidades especificas de las mujeres y de los
hombres, y que éstas han sido valoradas y

| Modelo de Operacion

favorecidas de la misma manera. Significa que
los derechos, responsabilidades y oportunidades
no dependen del hecho de haber nacido mujer u
hombre. Al respecto, el articulo 6 de la Ley
General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres sefiala: “la igualdad entre mujeres y
hombres, implica la eliminacion de toda forma
de discriminacién en cualquiera de los ambitos
de la vida, que se genere por pertenecer a
cualquier sexo”.

Igualdad sustantiva: es el acceso al mismo trato
y oportunidades para el reconocimiento, goce 0
ejercicio de los derechos humanos y las
libertades fundamentales.

Indicadores estratégicos: sefiala los resultados
logrados de acuerdo con los objetivos
programados. Permite captar las actividades
realizadas, y desde una perspectiva de andlisis
costo-beneficio aproximan a las valoraciones
sobre la eficacia y la eficiencia del quehacer
institucional.

Inmujeres: Instituto Nacional de las Mujeres.

IMEF: Instancias de las Mujeres en las
Entidades  Federativas, unidades de la
administracién publica estatal, responsables del
disefio, ejecucion, vigilancia y evaluacion de las
politicas que favorezcan el adelanto de las
mujeres.
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IMM: Instancias Municipales de las Mujeres,
unidades de la administracién publica municipal
responsables del disefio, ejecucion, vigilancia y
evaluacion de las politicas que favorezcan el
adelanto de las mujeres.

Institucionalizacion de la perspectiva de
género: proceso sistematico de integracion de un
nuevo valor en las rutinas del quehacer de una
organizacion, mediante el cual las demandas de
las mujeres por la igualdad sustantiva se insertan
en los procesos y procedimientos regulares y
pasan a formar parte de las normas
institucionales, dando por resultado la
generacion de practicas y reglas sancionadas y
mantenidas por la voluntad general de la
sociedad, lo que se busca es reorganizar las
practicas sociales e institucionales en funcién de
los principios de igualdad juridica e igualdad de
género.

Mecanismos para el adelanto de las mujeres:
estrategias institucionales para dirigir vy
coordinar las politicas de igualdad en las
entidades federativas, los municipios y las
delegaciones del Distrito Federal.

Mujeres con potencial de lider: las mujeres que
son identificadas y reconocidas por sus acciones
y actitudes a favor del desarrollo de la
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comunidad, tienen poder de convocatoria e
influencia positiva en otras mujeres.

Politicas de igualdad: Son acciones para
corregir los desequilibrios existentes entre las
personas en raz6n de su pertenencia a grupos
discriminados,  excluidos, segregados o0
marginados por razones de sexo, raza,
pertenencia étnica, religion o preferencia sexual,
entre otras. Estan dirigidas a contrarrestar las
desigualdades que se asocian con las diferencias
sexuales y persiguen alcanzar los derechos de las
mujeres.

Poligono: conjunto de manzanas, colonias,
localidades, etc., donde confluyen los esfuerzos
y acciones del estado para elevar la calidad de
vida de las y los habitantes de la zona. Define el
area de deteccion de actores sociales, mujeres
lideres, instituciones,  organizaciones e
infraestructura local.

Proceso: significa que todas las acciones que se
realizan estan organizadas en un orden légico,
llevan a un objetivo concreto y como resultado
generan evidencias.

Procesos sustantivos: son todas las actividades
que tienen contacto directo con las mujeres y
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personas de la comunidad e inciden directamente
en los objetivos del CDM.

Procesos de soporte: son todas las actividades
que aseguran que se cuenta con los recursos
necesarios para el desarrollo de los procesos
sustantivos 'y que dan seguimiento al
cumplimiento de objetivos y metas.

Rol: funcién o papel que cumplen las/os
asesoras/es y colaboradoras/es del CDM de
acuerdo a sus conocimientos y habilidades;
implica las responsabilidades de ejecucién,
coordinacion y registro de informacion que éstas
requieran.

Transversalidad de la perspectiva de género:
es el proceso que permite garantizar la
incorporacion de la perspectiva de género con el
objetivo de valorar las implicaciones que tiene
para las mujeres y los hombres cualquier accion
que se programe, tratdndose de legislacion,
politicas publicas, actividades administrativas,
econdmicas y culturales en las instituciones
publicas y privadas.

Usuarias: término utilizado para identificar a las
personas destinatarias de los servicios que ofrece
el CDM.
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Anexo 1. Guia para instalacion de los CDM
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compromiso en el que el Inmujeres, la IMEF y los ayuntamientos tienen la
finalidad de instalar y/o fortalecer las Instancias Municipales de las Mujeres.

Para el caso de la instalacion de la IMM, se requiere:
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e Conformar la Instancia Municipal de las Mujeres, mediante acuerdo
del Cabildo.

e Designar a la persona que fungira como titular.

e Entregar su nombramiento a la titular designada.
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e Dotar de un espacio fisico para llevar a cabo sus actividades.

Con estas acciones se concreta la creacion de la Instancia Municipal de las
Mujeres como un mecanismo determinante para el adelanto de éstas en el
municipio.

Cuando ya existe la IMM, es necesario que el presidente municipal se
comprometa a:

e Designar y entregar nombramiento a la persona que fungira como
titular.

INMUIJERES

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES

Instalar CDM

e Dotar de un espacio fisico para llevar a cabo sus actividades.

Concluida esta etapa, la titular de la IMM fungira como Coordinador/a del

Centro para el Desarrollo de las Mujeres que se instalard y a cuyas actividades
formales daré inicio.

La instalacion del CDM se realizard en un espacio proporcionado por la
presidencia municipal a partir de la gestion de la IMEF. La instalacién del
CDM se guiarda por los pasos que se describen a continuacion.

Revisada por: Anexo 1.

Fecha de creacion:
25/10/2014

Fecha de modificacion:
25/09/2016

Dependencia: Instituto Nacional de las Mujeres

Modelo: Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Objetivo: Asegurar los recursos y condiciones para la operacion del CDM.

HABILITAR ESPACIO

- Equipo de computo, de oficina,

| telefonia y mobiliario.

- _Formato: Reporte de Instalacion
del CDM.
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CONTRATAR
COLABORADORES/AS

CAPACITAR A
COORDINADOR/AS

o Descripcion de perfil y rol.
e Formato: Reporte de
Instalacion del CDM.

o Taller de Induccion a los CDM.

o Modelo de Operacion del CDM.

o Formato: Reporte de Instalacion
del CDM.
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¢ Requerimientos de
infraestructura, mobiliario,
equipos y servicios.

o Manual de Identidad de CDM.

IMEF IMEF IMEF IMEF

Habilitar y acondicionar el —> Instalar equipo y —> Contratar —> Capacitar a —_—>
espacio mobiliario colaboradoras/es coordinadoras/es de CDM
No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
Espacio acondicionado con Espacio con equipo funcional, Coordinador/a, Facilitador/a, Coordinadoras/es capacitadas.
servicio de luz e internet. conexion a internet y Asesor/a 'y Promotor/a
mobiliario. contratados/as.

INMUJERES
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CAPACITAR IMPLEMENTAR

COLABORADORAS/ES PILOTO
o Taller de Induccién a los CDM. e Modelo de Operacion del
» Modelo de Operacién del CDM. | . CDM.
o Formato: Reporte de Instalacion e Formato: Reporte de |

del CDM. . desempefio.

IMEF Coordinador/a
5 6
Capacitar —> Implementar piloto

colaboradoras/es

No aplica. No aplica.

Personal capacitado. Modelo CDM Implementado.
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Responsable Instrucciones detalladas Entregables

Gestionar con los ayuntamientos, los espacios donde se
instalaran los CDM, verificando la disponibilidad de servicios
de comunicacién; de no contar con ellos, la IMEF los
contratard.

IMEF

Adaquirir e instalar el equipo basico para la operacion de los
CDM:

Cuatro escritorios

Una mesa de trabajo

Diez sillas plegables

Cuatro sillas secretariales

Dos archiveros Informe de Instalacion del CDM.
Un video proyector con pantalla de tripie
Un multifuncional Evidencias Fotogréficas.
Tres equipos de computo
Una laptop

IMEF

La contratacion de personal se apegara a la descripcién de

IMEF perfiles y roles incluidos en el Modelo de Operacion de CDM.

Brindar capacitacion a las Coordinadoras/es respecto a sus
IMEF funciones y responsabilidades conforme al Modelo de
Operacion del CDM.

Brindar capacitacion a los Asesores/as, Facilitadores/as y
IMEF Promotores/as respecto a sus funciones y responsabilidades
conforme al Modelo de Operacion del CDM.

Implementar los procesos sustantivos y de soporte basdndose
IMEF en el Modelo de Operacion, realizando las actividades
sugeridas en el "Programa de trabajo Tipo".

Informe de instalacion del CDM.

Politicas / Lineamientos Datos a reportar

INMUJERES
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e LaIMEF realizara la adquisicién de mobiliario y equipo bésico para la instalacién de los | No aplica.
CDM, el cual quedara bajo su resguardo. En caso de ser reubicado deberé trasladar la
totalidad de lo adquirido.

e Todos los CDM deberan contar con servicio de telefonia fija y acceso a internet.

e Laimagen de los CDM debera apegarse a lo establecido en el Manual de Identidad
Gréfica.

e Se contratara a 3 personas apegandose a la descripcion de perfiles y roles incluidos en el
Modelo de Operacién de CDM.
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Anexo 2. Documentos de trabajo para procesos sustantivos

CLAVE NOMBRE DEL DOCUMENTO CLAVE NOMBRE DEL DOCUMENTO

CDMDTO01-A  Catalogo de Instituciones CDM-DT-11 Ficha de datos generales del grupo
CDMDTO01-B  Catalogo de Programas y Servicios CDM-DT-12  Calendario de actividades de grupo
CDMDT-02 Catalogo de Infraestructura CDM-DT-13 Reporte de taller

CDMDT-03 Directorio de lideres/esas y actores/as sociales CDM-DT-14 Reporte de sesion de plan de accion
CDMDT-04A  Lista de asistencia CDM-DT-15  Bitacora de asesorias informativas
CDMDT-04B  Lista de asistencia CDM-DT-16 Hoja de referencia

CDMDT-05 Reporte de diagndstico participativo CDM-DT-17 Reporte de evaluacion de grupo

Directorio de usuarias/os identificadas con

CDMDT-06 - . CDM-DT-18 Reporte de evento
potencial de lider
CDMDT-07 Reporte Fie actividades (integracion, sesion CDM-DT-19 Lista de mujeres y acciones a reconocer
informativa)
CDMDT-08 Hoja de alta CDM-DT-20  Reporte de evento de reconocimiento
CDMDT-09 Autodiagnostico CDM-DT-21 Bitacora de la usuaria Tipo
CDMDT-10 Resumen de actividades de la usuaria

INMUJERES
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CDMDTO01-A Catéalogo de Instituciones
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CDMDTO01-B  Catélogo de Programas y Servicios

Mixico o INMUIERES COMCTO1-B
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CDMDT-02 Catélogo de infraestructura
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CDMDT-03

Directorio de lideres/esas y actores/as sociales

MEXICO || & INMUIERES
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CDMDT-04A Lista de asistencia

MEXICO | © 5 INMLUERES CDMDTO4-A

LISTA DE ASISTENCIA
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CDMDT-04B Lista de asistencia

MEXICO | =5, INMUJERES CDMDT04-B

LISTA DE ASISTENCIA
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CDMDT-05 Reporte de diagndéstico participativo
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MEXICO INMUIERES CDMOTOS

REPORTE DE DIAGNOSTICO PARTICIPATIVO
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CDMDT-06 Directorio de usuarias/os identificadas con potencial de lider

DIRECTORIO DE USUARIAS/OS IDENTIFICADAS CON
POTENCIAL DE LIDER
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CDMDT-07

Reporte de actividades (integracion, sesion informativa)
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REPORTE DE ACTIVIDADES (Integracidn, sesion informativa)

REPORTE DE ACTIVIDADES (Integracion, sesion informativa)
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CDMDT-08 Hoja de alta
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AUTODIAGNOSTICO
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AUTODIAGNOSTICO
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INMUIJERES

AUTODIAGNOSTICO
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AUTODIAGNOSTICO
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CDMDT10 Resumen de actividades de la usuaria/o

.".*IL:UL.'T;J INMLITERES CDMDT10

RESUMEN DE ACTIVIDADES DE LA USUARIA/O

| CLAVE DE PEREOMA | | FECHA DE ALTA || MUKICIFID POLIGOND | [ come0 pe com
RESUMEN DE ACTIVIDADES DE LA USUARIA
DESARROLLO DE ACTMIDADES ESTATUS FECHA DE ACTUALIZACION
Pustil adicional de usuana Wp:'bdtli 11 E.tu:mm
MTEGRACION
Ha partiipads on acivdades de inlegracktn (diagrésice. pariopativo): S
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Ha sido Inbegrada @ un gnapa pam inkoar fase de lorracking S e
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Corandn soosl | g
Empockimiammn eoordren ) | [Wrsanda
P Eymacace paiifah
ACOMPAREBMIENTC
Ha pard o £ Seskonis de sequimenin Sif e
Ha sido winculkada 3 Drogramas ¥ necursos pobl oo S 1N
UMD 0N DOCkNEs QU CoTera b parkoisacin de Rowbees D CSios Son s o lads) mismais ) Ei | 1
A cle Incidencia de aonkones roal adas. o nked inds duat Etwacién) | |Bakd
Crodandn soosl = Hepundsd
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Edtusein ] - e
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L Lsimria neoanions LN mnaiomiacion poslia on su wida Sij 1 e
RECONOCINIENTO
Hia il renonooidd Do sus accnes wWo 1ngros HE - E'lc

OBSERVACIONES
Mencionar aguellos comentanios relevantes sobre la usuanalo ¥ su proceso.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion 144



CDMDT-11 Ficha de datos generales del grupo

MEXICO | | INMUITERES

MExIco | & CDMDT11

FICHA DE DATOS GENERALES DELGRUPO
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CODIGD | TELEFOMD
CLAVE DE PERBONA | CALLE Y NUMERD | COLDNLA {/ LOCALIDALD POETAL | (w0 oicemos CORRED ELECTROKICO

IMSTITUTO MADICMAL DE LAS MUIERES

INMUJERES
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CDMDT-12 Calendario de actividades de grupo

MEXICO | | INMUJERES CDMD 112

CALENDARIO DE ACTIVIDADES DEL GRUPO

(GRUPONO. | [COMIGO DE COM ] MLKICIFO [n:uumu '[II:IEHDEEIM‘EBH.MTE!DEEH.IF’O 'fmcmmlwmum.mw]
| REPREIENTANTE DE GRUFD ][H.A\IEDEFEHmm'FEIENTAmEuEWD]
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HO. DE
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ACTMIDAD DESCRIPCION DE L& ACTRADAD FECHA FECHA DE EJECUCION PARTICIPANTES
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SESION MICIAL ¥ & planisandn obetives para o grupn. Adcional a esio, <& nombrard a una
reoreserianie de grupo que serd o canal de comunicackin enine con el COM

THLLER DE FORMAZION 1 Tema:
TALLER DE FORMACION 2 Tema:
THLLER DE FORMAZION 3 Tema:
TALLER DE FORMACION 4 Tema:

SESIONDEDEFIMICIONDEMETAS (£ 5008 1o datorackn de un plan de acckn & nhed individus, famdiar
¥ PLAN DEACCION ¥ comuniario

SESION 1 DE SEGLIMIENTC

SESION 2 DE SEGUIMIENTD

SESION 5 DE SECLIMIENTO

SESION 4 DE SEGUIMIENTO

SESION EXTRAQRDINARL OE
SEGUIMIENTD

SESION EXTRACRDIMNARLA DE
SEGUIMIENTD

SESION EXTRACRDIMNARLA DE
SEGUIMIENTD

INSTITUTO MACICMAL DE LAS MUJERES

INMUJERES
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CDMDT-13 Reporte de taller

MEXICD INMLUERES

REPORTE DETALLER
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CDMDT-14  Reporte de sesion de plan de accién

e memm -«

= afad dad
REPORTE DE SESION DE PLAN DE ACCION
Dm-lsm 1acui C}u-:un Dumouunu Dmlp:i.-mn:ulm
{:}mn Dnum-n C}-mlm C}m
L ACTVIDADES
INMUJERES
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INMUJERES

Hoja 2 ded
REPORTE DE SESION DE PLAN DE ACCION
lil. RESUMEN DE ACCIONES
MOMERE 3] FRIMER AFELLIDO EEGUNDO APELLIDD | CLAVE DE PER 30NA ACTIOM INDRADLLAL ACCIOM FARILLAR AGCION COMLIMITARLE

FOE-E00--a0000
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INMUJERES

INMLI

REPORTE DE SESION DE PLAN DE ACCION

Hija 3 de 4

HOMERET 3}

EEOUNDD AFELLIDD | CLAVE DE PER30NA
FOOO00- 520000

ACCION INDRIDUAL
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MEXICO || 1 INMUJERES
rreerrinre— \_::! w1 amem
hafa £ 4

REPORTE DE SESION DE PLAN DE ACCION

.OEIERVACIONES
e 05 ki ¥ SR O TALLER DU PURCRH [0ME 08 RAREE FRAk EL TRALALD O B SR1S0 A FUTUSD
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INMUJERES
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CDMDT-15 Bitacora de asesorias informativas

MEUCO |00 INMUIERES CODMOT15

BITACORA DE ASESORIASINFORMATIVAS
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CDMDT-16 Hoja de referencia

HOJA DE REFERENCIA
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CDMDT-17 Reporte de evaluacion de grupo

ligs 1 8a 4

REPORTE DE EVALUACION DEGRUPO
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INMUJERES

REPORTE DE EVALUACION DEGRUPO

Il LOGROS, MUJERES ¥ HOMBRES A

RECOMNOCER

Hoja 2 de 4

ACCIONES & RECOMOCER
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INMUJERES

REPORTE DE EVALUACION DEGRUPO

II. LOGROS, MUJERES ¥ HOMERE S A RECONOCER
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INMUJERES

INMLI

REPORTE DE EVALUACION DEGRUPO

| lll. MUJERES CON POTENCIAL DE LIDERAZGOD
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CDMDT-18 Reporte de evento

MEXICO INMLIERES

REPORTE DE EVENTO
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CDMDT-19 Lista de usuaria/os y acciones a reconocer

. INMUIERES CDMDT19

LISTA DE USUARIAS/OS Y ACCIONES A RECONOCER
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CDMDT-20 Reporte de evento de reconocimiento

Tt WS Emmreaamen

REPORTE DE EVENTO DE RECONOCIMIENTO
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CDMDT-21 Bitacora de la usuaria Tipo

MEXICO SR TE CDMOT 2

BITACORA
DE LA USUARIA/O

INMUIJERES

LD ACTORAL B Rl LALFEL,

INMUJERES
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Anexo 3. Documentos de trabajo para procesos de soporte

CLAVE NOMBRE DEL DOCUMENTO

CDM-DT-22  Programa de trabajo tipo

CDM-DT-23  Programa de trabajo del periodo

CDM-DT-24  Calendario general de actividades

CDM-DT-25 Minuta

CDM-DT-26 Solicitud de materiales

CDM-DT-27 Control de inventario

CDM-DT-28  Reporte de desempefio

CDM-DT-29  Informe de resultados del periodo

INMUIJERES
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Anexo 4. Plataforma digital

4.1 Objetivo General

Monitorear el desempefio de los CDM, asi como registrar, administrar y resguardar
la informacion que se genera, facilitando el analisis y flujo de informacion a las
distintas &reas de la IMEF e Inmujeres.

Objetivos especificos

INMU

Orientar la operacién de los CDM bajo una metodologia por procesos y
metas.

Optimizar la gestion de las actividades de los CDM permitiendo tener
control de fechas y responsables.

Asegurar los registros de informacion de las usuarias/os, de las actividades
sustantivas y asesorias brindadas, asi como del avance de los objetivos y
metas.

Facilitar el monitoreo de las actividades y desempefio de los CDM., asi
como la evaluacion de indicadores estratégicos.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres
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4.2 Descripcién, caracteristicas y funcionalidad

Se disefid una plataforma digital (disponible en linea), que esta
estructurada con la misma légica y contenidos del presente Modelo de
Operacién y que tiene las siguientes caracteristicas:

1.

Despliega los procesos, subprocesos, tareas, roles, insumos,
documentos de trabajo y entregables con la misma légica y
orden que el Modelo de Operacion.

Permite la gestion por roles, ya que se otorgan permisos
especificos para ejecutar tareas, utilizar documentos y registrar
informacion asegurando la correspondencia rol — tarea.
Habilita la gestion de tareas a través de su programacion,
asignacion y actualizacion de estatus.

Admite el registro de documentos como evidencias de la
realizacion de tareas y actividades.

Garantiza la captura de informacion a través de formularios
que son interpretados por la plataforma para validar su
contenido y consolidar la informacion en bases de datos.

Proporciona acceso para la consulta de informacion y descarga
de documentos asi como de las bases de datos.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

Caracteristicas

Acceso

Es posible acceder desde computadoras o dispositivos moviles sin
importar su sistema operativo.

Desarrollo

Estd desarrollada bajo lenguajes de programacion abiertos (HTML,
Javascript, PHP).

Permite la exportacion de datos para que puedan ser empleados en otros
sistemas; para ello, los campos de registro han sido homologados con
aquellos presentes en los otros sistemas.

Protege los datos a través del cifrado de la base de datos asi como de las
contrasefias de acceso.

Asistencia y mantenimiento

Cuenta con funciones de ayuda y tips basicos para ayudar a los usuarios
en la ejecucion correcta de sus tareas.

Requiere de un nivel de mantenimiento minimo por parte del personal de
soporte y facilita la asistencia técnica a usuarias/os de forma remota.
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Funcionalidades

Estructura por procesos

Retoma la misma estructura de
procesos presente en el Modelo @ Realizar Tarea

de Operacion de los CDM al @ Proceso al que

presentar las mismas tareas, pertenece

secuencia, roles, insumos, @ Nombre de la Tarea
documentos de trabajo y
entregables.

ol Indicadores

,Wm! © Aealizar Tarea .~ G} Administrar A Mi Rol QO 0O L HemandoAguiera .

gentficar msttuciones y oferta disponble a nevel municpal y estatal

Prot dentificar acciones de las mujeres y la comunidad

Definir y programan recomdos de reconocimienta
Planear y coordnar Dagndstico Participative
Planear y coordnar actividades de inegracidn
Planear y coordnar sesones informativas

Prospectar beneficiarias

\
d

Conformar grupo

Planear y coordnar taleres de formacdn I

Planear y coordinar sesidn de defincidn de metas y plan de accidn -
Entender necesidades y/o problemndtica de las mujeres —

adas Asesoradas Pian de scoidn Reteridas Reconocidas

v Tareas

1 Beneficiarias

Detectar programas y recursos afines 3 los planes de acsién

Planear y coordnar evento de promocidn

Planear y coordinar evento de reconacimeento

weicuLan e nneEyral N
[hagnasticos Pliticas Mujeres
Instituciones promedio por COM - 10 realizados impartidas participando

1 2 36

hesidn Socal

Promédes de Promedic dé Promedio de
Saud e Wi diagndstico pliticas participantes

36 12

Seguridad

Educacidn

© 2016 Social Value Institute | Liberacidn 6/3/2016 12:42:28 AM

Pantalla de plataforma digital de los CDM.

INMUIJERES
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Gestion por roles

Incorpora los roles de las/os
colaboradoras/es a través de la
asignacion de permisos para que
cada una/o acceda a las tareas
que le corresponden.

INMUJERES

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

@ Estatus Actual

@ Nombre de la tarea

@ Responsable de su
gjecucion

Asignado por Hemando Aguilera

@ Proceso al que
pertenece |a tarea

i En Proceso

enas al COM
Asignado poc Hernando Aguitera

——

Asignade por. Hermando Aguilera

Asignade por. Hernando Aguiecn

Asignade por. Hermando Agquilers

@ Fecha limite para su
finalizacion

| Modelo de Operacion

© 2016 Social Vaiue insttute | Liberacion 6/3/2016 124228 AM

Mi Rol oo

& Finalizadas

Asignado por. Mermsndo Aquikra

Asignada per. Hemanda Aguikra

===

Asignado por. Hernando Aguilers

Asignado por. Hermando Aguilers

ear y coordinar sesiones o

Planear y coordinar sesiones infor

Planear y A sesiones ¢

E Planear y coordinar Diagndstico Participative

166



Pantalla de la plataforma digital de los CDM.

Centros para el Desarrollo de las Mujeres | Modelo de Operacion 167



Gestién de tareas

Permite la gestion de tareas a través
de su programacion, asignacién y
definicién de estatus.

Para cada usuaria/o, despliega un
tablero de control de tareas asignadas
donde se indican las fechas e
instrucciones detalladas.

Cada usuaria/o puede actualizar e
informar el estatus de las tareas
indicando si estan en proceso 0 ya
han sido finalizadas.

INMUJERES

Proceso y Subproceso al @
gue pertenece la Tarea

@ Nombre de
la Tarea

lmpactMonitor®  © alazartses - £ sdminets

Mo hay objetivo para esta tares

= Planear y coordinar Diagnéstico Participativo ©

Responsable:

Fecha de inicioc =

@ Estatus actual
de la Tarea

B Rol(es) que el usuario
tiene en la Plataforma

Mi Rol

Documentos de
Trabajo utilizados
en la Tarea

Mo Wiciada ™ Documentos de Trabajo

T ——

@ Pasos de la Tarea

]

© 2016 Social Value Institute | Liberacién 6/3/20161242:28 AM

@ Selector de Responsables

Centros para el Desarrollo de las Mujeres

| Modelo de Operacion

Pasos que se
llevan acabo al @
ejecutar la Tarea

Selectionar y asepurar £308C
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@ Proceso y Subproceso al
que pertenece la Tarea

Sucursal o Regién Descargar
dondeseesta @ documentode @
ejecutando la Tarea trabajo
= dlmpactMonitor® © fess o MiRd @O0 O L Hemsndopgu

Descarga de documentos, carga
de documentos e interpretacion
de hojas de calculo

[ Documentos de Trabajo

BB com-omoe Lists de asstencia vix L
= Realizar Diagnéstico Participativo / Lista de Asistencia ©
No hay objetivo para esta tarea

© Pasos de la Tarea

Para cada tarea, se presentan los
documentos necesarios para su
ejecucion y registro.

@© Entregables requeridos

&) Documentos cargados

I

Nomere Tamaho Fecha
Estos documentos estan
disponibles para descargarse las & Bl Toree
Veces que sea necesario.
Para completar las tareas, se
podran cargar los entregables y se
validaré que sean los correctos.
© 2016 Social Value Ingjitute | Liberacion 6/3/2016 12:42:28 AM
@ Lista de documentos @ Cargar documento de Trabajo a la tarea
actualmente cargados
en la tarea.

@ Notificacién que indica que la
tarea requiere de un entregable
para poder marcar la tarea
como finalizada.

INMUJERES
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Interpretacion de hojas de calculo

Los entregables que integran las
bases de datos se registran a través
de formularios (hojas de calculo en
Excel) que son interpretados por la
plataforma y que posteriormente se
encuentran  disponibles  como
informacion de consulta.

INMUJERES

slmpactMonitor *

L+

Beneficiarias

Clave de persons

#:003-P-00029
#:003-P-00028

5-003-P-00027
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4.3 Perfiles de usuarias/os

Con base en la estructura y funcionamiento de los CDM y su articulacién con Direcciones e Instancias del Instituto, se proponen los siguientes perfiles de usuarias/os:

USUARIAS/OS PERMISOS SUGERIDOS

Personal de la Direccién General de .
Institucionalizacién de la PEG .

Acceso a tablero de indicadores.

Consulta de reportes e informes.

Acceso a directorio de colaboradoras/es.

Lectura y descarga de entregables.

Asignacion de tareas a Coordinadores/as de los CDM.

Enlace de la IMEF .

Acceso a tablero de indicadores.

Consulta de reportes e informes.

Acceso a directorio de colaboradores/as.

Lectura y descarga de entregables.

Asignacion de tareas a Coordinadores/as de los CDM.

Coordinador/a .

Asignacion de tareas a colaboraras/es del CDM.
Ejecucidn de tareas asignadas a su rol.
Carga y descarga de evidencias/documentos en tareas.

Creacion y modificacion del expediente de las usuarias/os.

Lectura del expediente de las usuarias/os.

Acceso a tablero de indicadores.

Consulta de reportes e informes.

Acceso a directorio de colaboradores/as.

Lectura y descarga de entregables.

Registro de datos asociados a metas e indicadores.

Promotor/a, Facilitador/a, Asesor/a .

INMUJERES

Visualizacion de procesos, subprocesos, pasos y tareas.
Ejecucidn de tareas asignadas a su rol.
Programacién de tareas de su rol.
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4.4 Requerimientos técnicos

Requerimientos de hardware
* Equipo de computo con conexidn a internet.

» Conexion a internet con ancho de banda (1
Mbps simétrico).

INMUJERES
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»  Descarga de documentos de trabajo.

* Registro de informacion y carga de entregables correspondientes a sus tareas.

Requerimientos de software

» Navegador (Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome).

* Software ofimatico (Microsoft Office, Word,
Excel y PowerPoint).

| Modelo de Operacion

Conocimientos basicos necesarios

» Conocimientos bésicos de uso del Internet
(navegar, comunicacion via email, carga y
descarga de documentos).

* Creacion y edicion de documentos ofiméticos
(documentos de texto, hojas de calculo,
presentaciones).

+ Organizacion y manejo archivos electrénicos
(identificar, nombrar, mover, duplicar,
comprimir, eliminar) a través de exploradores
de documentos.

* Manejo de software de cdmaras digitales
(descarga de fotografias y nombrar archivos)
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