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INSTITUTO MUNIGIPAL DE LA MUJER | Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

INTRODUCCION

Los Manuales de Administracidén son de observancia general y de card@cter
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento ly fos
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asl como
aplicar de manera eficiente los procésos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de ias actividades de
los servidores publicos conlleva a la actudlizacidn de ias afribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, msediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa. |

Los Titulares de las Unidades Administrafivas del H. Ayuntamienic de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Adminisiracion y
las demds disposicicnes legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccidn Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccion lil de la Constifucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn IV, 80, 84 y 1469, fraccidn IX
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgénica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidn V y 77 fracciones |, 1y lll de la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacidn Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facuttado
para llevar a cabo la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Adminisiracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento Interior de ia
Administracién Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdén, Puebld, en
el Periddico Oficial del Estfado, se realiza la actudlizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormenocrizada y secuencial la ejecucidn de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcidn procedimental, que expone objefivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éplimo desempefio de
las Unidades Adminisirativas que integran la  Administracidn  Pdblica
Municipal, a través de la descripcidon detallada de procedimientos: esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el conirol intermo de Ia
organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunfo sistemdtico y concatenado de procesos que tfienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una vision integral de los procedimientos y una
evaluacion de los frabajadores.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

PLANEACION ESTRATEGICA
Mision

Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere valor
publico a través del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la foma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacan como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

e Valor publico: Entendido como el valor gue las y los ciudadanos dan
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la

satisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion de la
sostenibilidad.

e Transparencia: Entendida como el mecanismo a fravés del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar.

e Eficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir

adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidon publica

promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas Ias
personas.

e Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.
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¢ Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

s Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemo de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones

de las generaciones futuras.
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Eje Estralegia Linea de Accidn
1.Crecimiento | Estrategia 1B.1 Fomentar la | LA1B.1.2. (ODS 5.1, 5.2, 8.5))
Fcondmico | Equidad, Igualdad y No | Impulsarla Participacionde
discriminacién en la | las mujeres en el desarrolio
economia. econdmico. :
Estrategia 1. 2. Acercar | LA1.2.4. (ODS 1.2, 1.4, 3.4,
servicios de salud parai3.1., 4a, 6.2, 7b, 9.1, |9q)
mejorar la calidad de vida | Acciones para la atengidn
de las y los tehuacaneros. en materia de salud vy
prevencion en daneas
clinicas de  nutricién,
medicina, denial y salud
mental (SIPINNA].
4. Bienestar
Social LATA4.1. (ODS 1.2, 1.4,19.1,
Ejes 9a. 10.2) Establecer
Transversales | Estrategia 1A.4. Implementar | herramientas eficieptes
acciones y heramientas | para emradicar la violencia
que fomenten la igualdad y | contra mujeres y ninas. |
equidad de género en pro
de la erradicacion de la | LATA4.2. (ODS 1.2, 1.4) 4q,
viclencia. 6.2, 7b, 9.1, 9a. 10.2)
Impulsar acciones
eficientes para promover y
fomentar la igualdad ly o
equidad de género. |
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexico’nos. Publicado
(Diario  Oficial de la Federacidon 05/02/1917). Ullima reforma
{06/06/2023). '

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Publicado {Diario Oficial de la Federacion 01/02/2007). Ultima reforma
(08/05/2023).

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicado (Diario Oficial
de la Federacidn 05/03/2014). Ultima reforma (25/04/2023).

Cédigo Nacional de Procedimientos Civiles v Familiares. Publicado
{Diario Oficial de la Federacion 07/06/2023). Sin reformas.

Norma Oficial Mexicana 046-SSA2-2005, Violencia Familiar, Sexual y
Contra las Mujeres. Criterios para la Prevencion y Atencidn. Publicado
(Diario Oficial de la Federacion 16/04/2009). Sin reformas.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado (Diario Oficial de la
Federacion 12/07/2019). Sin reformas.

Estatal

o

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(Periddico Oficial del Estado 03/10/1917). Ulima reforma {31/06/2023).

Ley para la igualdad entre Mujeres y Hombres del Es’rqdo de Puebla.
Publicado (Periddico Oficial del Estado 22/08/2008). Ultima reforma
(08/03/2023).

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del

Estado de Puebla. Publicado {Periédico Oficial del Estado 26/11/2007).
Ultima reforma (27/07/2023).
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Municipal

£l listado anterior es de cardcter enunciafivo, mas no limitativo, por la
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024. Publicado (Periddico Oficial det

Estado 27/11/2019). Sin reformas.

Ley Orgdnica Municipal. Publicado (Periédico Oficial del Esfado

23/03/2001). Utfima reforma (07/08/2023).

Plan Municipal de Desamrollo de Tehuacdn Puebla 2021-2;024.

Publicado (Periddico Oficial del Estado 12/05/2022). Sin reformas. |

Reglamento Interior de la Administracidon Piblica Municipal
Municipic de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial

Estado 12/05/2023) Nuevo Reglamento

Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdén, Pue
Ultima Actualizacidn (14/03/2024)

Codigo de Conduc’fio para los Servidores Publicos del Honor

del
del

=bla.

able

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Uliima  Actualizaciéon

(14/03/2024)
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GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: Complejo de funciones afribuido a un érgano, dependencia,
funcionario o incluso una secretaria administrativa que se encuentre deniro
del dmbito del servicio pUblico.

Municipio: Municipic de Tehuacdn Puebla.

Reglamento interior: Reglamento Interior de la Administracién Pdblica
Municipal del Municipio de Tehuacdn Puebla.

Ley Orgdnica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.

H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla.
Servidores Pdblicos: Ciudadano o auloridades electas, que desempefien un
empleo, cargo o comisidon en la Administracion Publica Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Instituto: Refiere al Instituto Municipal de la Mujer.

IMMUJER: Refiere al Instituto Municipal de la Mujer

Departamento de Trabajo Social: Refiere a la Jefatura de Trabajo Social.
Departamento Juridico: Refiere a la Jefatura de Juridico.

Departamento de Psicologia: Refiere a la Jefatura de Psicologia.

Pepartamento de Desarrollo Econdmico: Refiere a la Jefatura de Desarrollo
Econdmico.

Promocion y Difusién: Refiere al Asistente de Promocién y Difusién.

Area Administrativa: Refiere al Administrative del Instituto Municipal de la
Mujer.

10
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Usuarias: Refiere a las Mujeres que reciben los servicios del Insfituto.

Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar ia Viole;
contra las Mujeres: Refiere al Mecanismo interinstitucional que coor

esfuerzos, instrumentos, politicas, servicios y acciones para garantiz
derecho de las mujeres a una vida libre de violencia; dicho Sistfema es
cargo del Instituto Municipal de la Mujer.

Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres: Refier

Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

ncia
dina
ar el
ta a

e di

Mecanismo inferinstitucional gque coordina esfuerzos, instrumenios, polificas,

servicios y acciones para garantizar el derecho de las mujeres a gozc

lgualdad de Género y Sustantiva sin ningdn tipo de discriminacion; dicho

Sisterna estd a cargo del Instituto Municipal de la Mujer.

Superior jerdrquico: Refiere a aquel servidora o servidor publico gque
organigrama se encuentra en un nivel jerdrquico inmediato arribg
puesto de que se trata.

r de

por
del

Titular de la jefatura: Refiere a la Servidora o servidor publico a cargo de las

Jefaturas de Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Desarrollo Econdomica.

DIMM-D: Refiere a la Direccion del instituto Municipal de la Mujer — Direccidn.

DIMM-J: Refiere a la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer - Jefafuras

DIMM-JTS: Refiere a la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer - Jef j‘rurc

de Trabagjo Social.

DIMM-JP; Refiere a la Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer — Jefatura

de Psicologia.

DIMM-1J: Refiere a la Direccidn del Insfituto Municipal de la Mujer — Jefatura

de Juridico.

DIMM-JDE: Refiere a la Direccién del instituto Municipal de ia Mujer — Jefatura

de Desarrollo Econdémico.

UA: Refiere a las Unidades Administrativas.

11
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SMPASEVM: Refiere al Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionary
Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

SMIMH: Refiere al Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres vy
Hombres.

SM: Refiere a los dos Sistemas Municipales citados anteriormenie.

PESM: Refiere a la Presidencia Ejecutiva del Sistema Municipal.

SESM: Refiere a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal.

VSM: Refiere a los Vocales del Sistema Municipal.

PHSM: Refiere a la Presidencia Honoraria del Sistfema Municipal.

Lenguagje: Toda referencia © mencidn, incluyendo los cargos vy puestos

sefiglados en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos
senalados en el presente manual, deberan ser interpretados en sentido
igualitario respecto al género.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
1 | Supervisar las actividades operativas de cada Jefatura | DIMM-001
que conforma el Insfituto Municipal de [a Mujer. '

2 1 Supervisar el frabgjo redlizado a través de los Sistemas | DIMM-002
Municipales: '

Sistema Muricipal para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres v

Hombres.
3 | Atencidn de la Jefatura de Trabajo Social. DIMM-003
4 | Atencidon de la Jefaiura de Psicologia. | DIMM-004
5 | Atencién de la Jefatura de Juridico. . DIMM-005
6 | Atencidn de ia Jefatura de Desarrollo Econdmico. DIMM-006

13
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Supervisar las actividades operativas de cada Jefatura que
conforma el Instituto Municipal de la Mujer

Dirigir y coordinar de manera eficaz las actividades del
Objetivo | Instituto Municipal de la Mujer para su opiimo
funcionamiento

Normas y
Politicas de | Ley Orgdnica Municipal
Operacion

Responsables | Titular de la Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

Direccion de Recursos Humanos, Direccidn de Egresos,
Direccién de Ingresos, Direccidn de Compras,
Direccién de Informacidén, Planeacidén y Proyectos
Estratégicos, Direccién de Archivo Municipal, Direccidn
de Bienes Muebles e Inmuebles, Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica,
Direccidn de Desarmrollo Econdmico.

Areas
Involucradas

Programa Presupuestario
Memordndum
Oficios
Formatos de | Regisiro de asistencia quincenal
Aplicacién | Ficha Técnica
Reporte de Actividad
Ficha de llamadas recibidas a la linea telefénica
Lista de asistencia

14
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Supervisar las actividades operativas de cada Jefalura que
confoerma el Instituto Municipal de la Mujer

Formato y/o

Responsable Descripcion de acfividades Docurrento

Inicio del Procedimienio

1. Emite la planeacién de las actividades
de acuerdo a la Jefatura adscrita cl
DIMM-J Instituto Municipal de la Mujer de la que se | Ficha técnica

trate, para su revisibn vy  posierior '
aprobacion de la Direccidn.

2. s3la actividad forma parte del Sistema
Municipal para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres o el Sistema Municipal para la
lgualdad enire Mujeres y Hombres?
DIMM-J Ficha técnica
o Siforma parte pasa al Procedimiento
DIMM-002.
o Sino forma parte pasa a la actividad
nomero 3.

3. Autoriza la documentacidon necesaria
para la gesiion de lo requerido con el fin de
llevar a cabo la actividad previomente
aprobada.
Documentaciéon requerida:

 Ficha Técnica

e Memordndums

s Oficios

Ficha Tecnica

DIMM-D Memorandum

Oficio
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DIMM-D

4. 3Cumple con la documeniacion
requeridas

e Si cumple pasa a la aciividad
namero 5.

e En caso de no cumplir lo requerido
pasa a la actlividad nimero 1.

Memordndum

Oficio

DIMM-D

5. Solicita a las Unidades Administrativas el
apcoyo necesario para llevar a cabo las
actividades programadas en el Institufo
Municipal de la Mujer.

Memoréndum

Oficio

U.A

6. Brinda el apoyo requerido por la
Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer
para que se lleven a cabo las actividades
programadas en el Instituto Municipal de Ia
Muijer.

N/A

DIMM-J

7. Regliza en tiempo v forma la actividad
programada.

N/A

DiMM-J

8. Elabora el reporie de actividad
correspondiente, mismo que  estard
infegrado por:

s  Oficios girados (solicitudes,
respuesias, invitaciones, etc.)

Ficha fecnica y/o programa

Anexos

Listas de asistencia

Evidencias fofograficas

Informe de Actividad

Informe de
actividad

DIMM-J

9. 3Cumple con Ila documentacidon
requerida?
e S cumple pasa a la actividad
numero 10
* En caso confrario pasa a la actividad
numero 8

Informe de
actividad

L

Favin)
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10. Valida los reportes de actividad -
DIMM-D realizada por las Jefaturas adscrifas al Informe de
Instifuto  Municipal de la Mujer, al dia actividad
siguiente de su ejecucion. '

11. Genera un directorio de contactos,
posterior a la realizacion de la actividad, ;
con el fin de generar lazos de colaboracion Escrito fibre
a futuro con las distintas Dependencias y/o
Instituciones involucradas.

DIMM-D

DIMM-D 12. Solicita reportes mensuales de o

realizado en cada una de las Jefaturas. N/

13. Emite el reporte mensual de la Jefatura

DIMM-J .
ccerrespondiente.

Escritollibre

14. Valida el reporte mensual de.cada una
de las Jefaturas del Instituto Municipal de la N/A
Mujer. '

DIMM-D

15. Integra la documentacion en el .
DIMM-D expediente deniro del archivo general del N/A
Instituto Municipal de la Mujer.

Fin del procedimiento
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Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

MMUIJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

DIMM-001

Jefaturas IMMUIER

I INICIO I
o—-bl Emitg la pianeacian de actividades

Ficha Técnica

Direccion del Instituto Municipal de la Mujer Unidades
Administrativas

cForma zarte
Jei flisrema
Bunicipai?

Revisa y autoriza Ia documentacién

Sena Techica
Viemgorancum
Jfioos

iCumpls la
1 NO documantatien?
emorandum
Ofitias
St
S
L . - X ] . Brinda 2l apayo
I Selicita a las Unidades Adminstrativas el apoyg necasario > ; ;,) ¥
reguerida

Memerandum
Gicis

™™

Realiga la actividad programada

!

Eilabora el reporte de
actividad

Oficios giradas

Ficha Técnica /o grograma
Anexos

Lista de asistenda
Evidencias fotografices
Infarme de Actividad Valida los reportes de actividad

!

Genera directorio de contactos

i

Solicita reportes mensuales

i5e cumple con la
documentacion?

NC

Emite ¢f reporie mensual ]

L Recibe y valida el reporte de mensual

¥

Integra al archivo general

FIN
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INSTITUTS MUNICIPAL DE LAMUJER

Supetvisar el trabajo redlizado a fravés de los Sistemas
Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradis

Sistema Municipal para la Igualdad enfre Mujeres y ﬂ-lombrcfD

Objetive

Normas y
Politicas de
Operacion
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e Direccion del Instituto Municipai de la Mujer

Municipales:

la Violencia contra las Mujeres

Dirigir y coordinar de manera eficaz las actividades|

sesiones redlizadas a través de los Sistemas Municipaig
para su dptimo funcionamienio.

Ley Orgdnica Municipal

Acta de Sesidn Bxdraordinaria de Cabildo efectuadal

car

(
(7, ]

jyE
wr

dia ocho de marzo de dos mil veintitrés, por €l que se

aprueba la conformacién del Sistema Municipal para
Prevenir, Atender, Sancionar y Emadicar la Violendgi

contra las Mujeres, el cual esid integrado de |
siguiente manera:

¢ La persona fitular de la Presidencia Municipal, en

fa Presidencia Honoraria;

e La persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento, en la Presidencia Ejecutiva;
e la persona titular del Institutfo Municipal de

:ICI

Muier del Honorable Ayuntamienfo de
Tehuacdn, como secretaria Ejecutiva del Sistema

Municipal;
e Cuagiro regidurias, como vocales:

19
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INSTITUTC MUNICIZAL DE LA MUJER | iy ‘ Direccion del Institute Municipal de la Mujer

a) Titular de la Comision de Educacidon e
lgualdad de Género;
b) Titular de la Comisidn de Gobernacion,
Justicia, Seguridad Publica y Proteccidn Civil;
c} Titular de la Comisién de Salud, Bienestar y
Asistencia PUblica;
d) Titular de la Comisidon de Grupos Vulnerables;
e La persona titular de la presidencia del Sistema
para el Desarrollo Iniegral de [a Familia en el
Municipio, como vocal;
o La persond fitular de la Direccidn de Educacion,
como vocal;
e la persona titular de la Direccidn de
Comunicaciéon Social, como vocal;
e La persona tilular de la Direccion del Hospiial
Municipal, como vocal;
¢ la persona fitular de la Direccién de Salud
Municipal, como vocdl;
e La persona titular de la Direccién de Seguridad
PUblica, como vocal;
e La persona fitular de la Direccion de Grupos
Vulnerables, como vocal;
e La persona fitular de la Coordinacién del Area
de Prevencion del Delito, como vocal;
e la persona fitular de la Coordinacidn de
Atencidn a Victimas del Delito, como vocal.

Acta de Sesidn Bdiraordinaria de Cabiido efectuada el
dia ocho de marzo de dos mil veintitrés, por el que se
aprueba la conformacién del Sistema Municipal para
la Igualdad enire Mujeres y Hombres, el cual estd
integrado de Id siguiente manera:
¢ La persona titular de la Presidencia Municipal, en
la Presidencia Honoraria;
¢ lLa persona ftitular de la Secretaria del
Ayuntamiento, en la Presidencia Ejecutiva;
¢ La persona ftitular del Instifuto Municipal de la
Mujer del Honorable Ayuntamiento de

20
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Tehuacdn, como secretaria Ejecutiva del Sistema
Municipal;
o Cuatro regidurias, como vocales:
e) Titular de la Comision de Educacion e
lgualdad de Género;
f) Titular de la Comision de Gobernacion,
Justicia, Seguridad Publica y Proteccion Civil;
g) Titular de la Comisidon de Salud, Bienestar vy
Asistencia Publica;
h) Titular de la Comision de Grupos Vulnerables;
e La persona fitular de la presidencia del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el
Municipio, como vocal;
e La persona fitular de la Direccidn de Educacion,
como vocal;
e lLa persona fitular de la Direccién de
Comunicacion Social, como vocal;
e La persona titular de la Direccion del Hospital
Municipal, como vocal;
e La persona ftitular de la Direccion de Salud
Municipal, como vocal;
e La persona fitular de la Direccidn de Seguridad
PUblica, como vocal;
e La persona titular de la Direccion de Grupos
Vulnerables, como vocal;
e La persona titular de la Coordinacion del Area
de Prevencion del Delito, como vocal;
e La persona ftitular de la Coordinacion de
Atencion a Victimas del Delito, como vocal.

Responsables | Titular de la Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

Presidencia Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Tehuacdn, Secretaria del Ayuntamiento, Comision de
Educacion e Igualdad de Género, Comision de
Gobernacidn, Justicia, Seguridad Publica y Proteccion
Civil, Comision de Salud, Bienestar y Asistencia Publica,

Areas
Involucradas
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Comision de Grupos Vulnerables, Sistema para el
Desarrollo  Integral de la Familia en el Municipio,
Direccion de Educacién, Direccidn de Comunicaciéon
Social, Direccion del Hospital Municipal, Direccién de
Salud Municipal, Direccién de Seguridad Pdblica,
Direccidn de Grupos Vulnerables, Coordinacion del
Area de Prevencién del Delito, Coordinacién de
Atencidn a Victimas del Delito.

Programa Presupuestario
Memordndum

Oficios

Ficha Técnica

Reporte de Actividad
Lista de asistencia

Acta de Sesidn

Formatos de
Aplicacién

22
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Supervisar el frabajo realizado a través de los Sistemas
Municipales:

Sistema Municipal para Prevenir, Atender, Sancionary Erradiiccr
la Violencia contra las Mujeres

Sistema Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Formaio|y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documente

Inicio del Procedimiento

1. Recibe la solicitud para llevar a cabo
una sesion ordinaria o extraordinaria,
emitida por cualguiera de los integrantes
del Sistema Municipal para Prevenir,
Atender, Sancicnar vy Erradicar o
Violencia contra las Mujeres y el Sistema
Municipal para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres.

Mermordndum
SM - PESM

Oficio

2. sLa solicitud es aprobaday .
e Sies aprobada pasa a la actividad | Memordndum
SM - PESM numero 4
« Si no es aprobada pasa a la Oficlo
actividad nOmero 3

3. Informa al integrante del Sistema Memorgndurm

SM - PESM Municipal que emitid la solicitud, la

Oﬁcio
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MMUJER £

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

;;}

negafiva por medio de oficio y/o
memorandum, exponiendo las razones.

4. Emite la convocatoria, previa
aprobacién de la Presidencia Ejecutiva
del Sistema Municipal representada por
la persona fitular de la Secretaria del
Honorable Ayuntamiento, entérminosdel | Memordndum

reglamento aplicable, dicha Oficio
SM — SESM convocatoria debe cubrir los siguientes | Documentacién
datos: de soporte
» Sede correspondiente

o Fechay hora de la sesién

» Orden del dia

e Documentacion de soporte
comrespondiente

5. sla convocatoria  cumple  los
requisiiose
« Silos cumple pasa a la actividad
nimero 6
« S§i no los cumple pasa a la
actividad numero 4

Documentacion
de soporte
cormrespondiente

SM — SESM

6. Recibe la convocatoria emitida por la
Secretaria Ejecutiva del  Sistema
Municipal representada por la persona
fitvlar de Ila Direccidn del Instituto Oficio
Municipal de la Mujer por medio de
memordndum u oficio.

Memordndum
SM - VSM

7. Informa a la Secretaria Eecutiva del
Sistema Municipal representada por la
persona titular de la Direccidn del Instituio | Memordndum
SM - VSM Municipal de la Mujer, si acudird el
infegrante titular del Sistema Municipal o Oficio
su suplente que para ial efecto fue
designado.
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SM = SESM

8. Recibe confirmacién de asistencia por

parfe de los infegrantes del Sistema
Municipal.

Mernord

Oficic

ndum

SM - SESM

9. Proporciona el apoyo adminisirativo
para la celebracion de la sesidon ordinaria
o extraordinaria del Sisterna Municipal.

N/A|

SM - SESM

10. zExiste qudérum para llevar a cabo Ia
sesion del Sistema Municipale
¢ Si existe qudrum pasa a la
actividad ndmero 11
s Si no existe gqudrum pasa a la
actividad nimero 4

N/A|

SM - SESM

11. Lleva a cabo la Sesidn ordinaria o
extraordinaria del Sisferna Municipai, en
la que se deben tratar los temas del
orden del dia, revisar los informes de
actividades realizados hasta el momento
de la sesidon y tomar acuerdos necesarios
de acuerdo alos objetivos de los Sistemas
Municipales.

Minutalde
frabaio

SM-SESM

12. Emite e! acta de sesion ordinaria o
extraordinaria del Sistema Municipal, 1d
cual debe cubrir los siguientes datos:

o lugar, fecha, hora de inicio vy
término de la sesion
Tipo de sesion
Nombre de las personas asistentes
Desahogo del orden del dia
Sintesis de las intervenciones
Acuerdos adoptados
Firma de las personas asistentes
gue integran el Sistema

Acta de

sasidn

)
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SM-SESM

13. 3B acta de sesidon ordinaria ©
extraordinaria del Sistema Municipal
contiene los requisitos?
« Silos contiene pasa a la actividad
numero 14
e Si no los contiene pasa a la
actividad 12

Acta de sesion

SM-SESM

14. Solicita informes frimestrales o cuando
sea necesario, de las actividades
realizadas por cada integrante del
Sistema Municipal en el dmbito de sus
competencias de acuerdo a los
acuerdos adoplados en la sesidn del
Sisterma Municipal.

Memordndum

Oficio

SM - VSM

15. Emite el informe de sus actividades
correspondientes al Sistema Municipal
segun los acuerdos adoptados en la
sesion  ordinaria o exfraordinaria  del
Sistema Municipai.

Memordndum
Oficio

SM - SESM

16. Vdlida el informe de actividades
emitido por los vocales del Sistema
Municipal.

Memordndum
Oficic

SM - SESM

17. Elabora informe anual de actividades
del Sistema Municipal, remitiendo el
mismo a la Presidencia Eecutiva del
Sistema Municipal representada por la
persona fifular de g Secretaria del
Honorable Ayuniamiento de Tehuacan.

Memordandum
Oficio

SM - PESM

18. Recibe el informe anual de
actividades del Sistema Municipal y a su
vez o presenta ala Presidencia Honoraria
del Sistema Municipal representada por
la persona titular de la Presidencia del
Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn.

Memordandum
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19. Recibe el informe onual de
SM -PHSM . . - N/A |
actividades del Sistema Municipal. |
20. Presenta el informe anual de
actividades del Sistema Municipal al -
SM -PHSM ; 1> Escrito libre
Honorable Cabildo de! Ayuntamiento de |
Tehuacdan.

Fin del procedimiento

50% Edificio Jose Mania Murelos 3 Pavén . Avenida Reforma Norte 611 colonia Buenos Alres - CF 73730 Tebneds,
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iMMUIJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

DIMM-002

PRESTDENCLA EIECUTIVA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA VOCALES DEL PRESIDENCIA
DEL SISTENIA MUNICIPAE MUNICIPAL SISTEMA MUNICIPAL HONORARIA DEL
SISTEMA MUNICIPAL

| INICIO i

Recibe solicitud

Viemorandusmn
Shiae

=52 apriabal

Ernite [a convecatoria para sesién ‘_©

Memordndum
licio

Documentscan 1ecesana

Informa la negativa

Wemosdndum

Jeeis -
N eCumnple ios Recibe 1z
reqQUIRST 1 convacatoria
iHemorandum
ety 2]
L
Recibe confirmacicn de asistencia 1 informa
asistencia
‘amorindum
Oficio “esnarasaum
-J‘ Dficla
. 4 A
I Proporciona apoyo administrative
{Existe
qubrum?
I Lleva 2 cabe 1a sesidn ’

]
U
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PRESIDENCIA EIECUTIVA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA VOCALES DEL PRESIDENGCIA
DEL SISTEMA MUNICIPAL MUNICIPAL SISTEMAMUNICIPAL |  HONORARIA DE
SISTEMA MUNICIPAL
| : ’—b Emite el acta de sesién
¢El acta conueng
los requisitas®
Solicita informe de las actdvidades.
* | Emite el informe
Sizie Memmarandum 1
..—"'-— Dficia I
S i
Recibe y valida ef informe
Recibe of informe anual . Elabora informe anual de actividades
I Vemarandum I Vemorandur
) . Reciben informe
anual

3

Presenta informe
anual al H. Cabildo

Vemorindum

FIN
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Atencién de la Jefatura de Trabajo Social

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

Asegurar ser el primer contacto de las usuarias para
determinar qué servicio del Instituto Municipal de la
Mujer requiere.

Ley Orgdnica Municipal

Titular de la Jefatura de Trabdjo Social

Direccidén IMMUJER

Jefatura de Psicologia

Jefatura de Juridico

Jefatura de Desarrolio Econdmico

Ficha de Regisiro de Trabajo Social
Ficha de Visita Domiciliaria

Aviso de privacidad - Trabajo Social
Ficha Tecnica

Informe de Actividad
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iMMUJER |4

INSTITUTO MUNICIPAL DELAMUJER

E'

Atencién de la Jefatura de Trabajo Social

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe a la ciudadania de primera vez
DIMM -JTS gue acude a las instalaciones del Insfituto N/A
Municipal de la Mujer.
2. 3Es competencia del Instituto Municipal
de la Mujere
e Si es competfencia pasa a la
DIMM -JTS actividad niumero 4 N/A
e Si no es competencia del Insfituto
Municipal de la Mujer pasa a la
actividad nUmero 3
3. Brinda una orientacion para informar a
DIMM -JTS que dependencia y/o Instifucion puede N/A
acudir la persona.
4. Entrevista por primera vez a las usuarias
que solicitan algun servicio del Institfuto
Municipal de la Mujer, a través de la Ficha
de Trabadjo Social en la que se recaban Ficha de
datos personales, situacion registro de
socioecondémica, situacion de la violencia, | Trabgjo Social
DIMM -JTS valoracion de riesgo de la mujer, datos de
la persona que ejerce violencia y redes de Aviso de
apoyo, mismo que es respaldado por el | Privacidad -
Aviso de Privacidad correspondiente, | Trabajo Social
armbos formatos deben ser firmados por la
usuaria.

(®)

(e
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- Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

5. gEs necesaria la implementacion del
Modelo de Alencidn de la Dupla
Especializada u homdlogo a fin de evitar la
DIMM -JTS revicﬁn’.ﬁzccién de lg usuaria? - N/A
s Si es necesario pasa a la actividad
numero 6
¢« S no es necesaric pasa a la
actividad nomero 7
Ficha de
altencion
Psicolégica
6. Aplica en conjunto, la Jefatura de Carta
Juridico vy la Jefatura de Psicologia, el | compromisc
Modelo de Afencién de la Dupla Aviso de
Especializada u homdlogo a fin de evitarla | Privacidad.
DIMM —J revictimizacién de la usuaria indagando la
situacién que presenta la misma, para Ficha de
brindar la orientacidn juridica y psicolégica Datos
respeciivamente, al finalizar la atencién en Personales
conjunto, pasa a la actividad nimero 8. Departamento
Juridico
Aviso de
Privacidad
7. Canaliza de acuerdo a la necesidad de Ficha de
DIMM -JTS la usuaria, a las diversas Jefaturas del registro de
Instituto Municipal de la Mujer. frabajo Social
8. Brinda atencidn a la usuaria de acuerdo
DIMM -J a la Jefatura correspondiente. N/A
9. Informa a la Jefaiura de Trabagjo Social el
resuliado de la primera intervencion vy el
DIMM -J plan de seguimienio propuesto para la N/A
solucién del conflictc de la usuaria de
acuerdo a la Jefatura que se trate.
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““57”” TOMUNICIPAL DE LARUJER | 55 Direccién de! Instituto Municipal de la Mujer

10. Recibe la informacion de la primera Ficha de
intervencion de la Jefatura '
DIMM -JTS correspondiente asentando el plan de
seguimiento en la Ficha de Registro de
Trabajo Social.

Registro de
Trabajo Socidi

11. gEs necesario redlizar una visita
domiciliaria?
Ficha dg Visita
DIMM -JTS e Si es necesario pasa a ia acfividad Domiciliaria
numero 12 '
e Si no es necesario pasa a la
actividad nomero 16

12. Redliza visitas domiciliarias a las usuanas -
que por su situacién 1o requieran, | Ficha de Visita
DIMM -JTS depositando los dafos obtenidos en la | Pomiciiaria

Ficha de Visita Domiciliaria.

13. Informa a la Jefatura comespondiente
DIMM -JTS los fe's_ul’r.odos obtenidos en. la Visifa N/A
Domiciliaria.

14. Reciben informe de los resultados
obtenidos de la Visita Domiciliaria a fin de
DIMM -J redlizar lo necesario de acuerdo a su N/A
competencia.

15. Informa a la Jefatura de Trabajo Social .
DIMM —J el seguimiento que se le da a la usuaria de N/IA
acuerdo a la Jefatura que se frate.

16. Concenira el seguimiento de los casos | Base de daios

de las usuaras en una base de datos digftas
DIMM -J15 digital y en cada uno de los expedientes Ficha de
fisicos. registto de

Trabajc Social

{ Y P L . . 5 . - - - - i . - - . |
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Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

17. Deilectia cuando ung usuaria ya no
acude a darle confinuidad al servicio y
DIMM -JTS realiza seguimientc mediante llamadas Formato libre
telefonicas a fin de motivar a la usuaria a
seguir con el servicico brindado.

18. Rediiza estadisticas mensuales del nivel,
fipos y modalidades de la violencia,
DIMM -JTS basada en los datos obtenidos en las | Formaio libre
Fichas de Trabajo Social.

19. Rinde informe mensual de lo redlizado
DIMM-JTS por la Jefatura a la Direccion del Instituto Formato libre
Municipal de la Mujer.

20. Vdiida el informe mensual realizado _
DIMM-D por la Jefatura. N/A

21. Integra ia documentacion en el
DIMM-D expediente del archivo general dei N/A
fnstitutc Municipal de la Mujer.

Fin del procedimiento
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Direccidn del Institutc Municipall de la Mujer

DIMM-003

AGENTE EXTERND

JEFATURA DE TRABAIO SOCIAL

JEFATURAS IMMUIER

DIRECCION IMMUJER

grinda
orienta
cign

INICIO

l

Recibe a la ciudadania

ZEs competenca
del IMMUIER?

Entrevista a la usuaria

Ficha de Registro de
Trabajo Socis!
Aviso de Privacidad

¢Es necesaria
Dupla

Especializada u

Canaliza a las Jefaturas

Aplican Dupla Especializada “
u homdlogo

Ficha de Atencidn
Psicolagica

Auisc de Privecidad

Ficha de Dates Personales
[repartaments Juridico
Aviso de Privacidad

h 4

Brinda atencidn

correspendiente

Recibe informacién

Ficha de Regisro
de Trabajo Sooal

Ficha de Atencién
Pgicoldgica

Aviso de Privacidad

Ficha de Datos Personales
Dapartamente hurfdieo
Avise de Privacidad

A

Informa el resultado de

primeara intervencion

@ Edificie fose Maria Morelosy Pavon -
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Actualizacidn: agosto 2024

Direccidn del Instituto Municipal de {a Mujer

AMUIJER | Manual de

Procedimientos
3 MUNICIPALDE LAMUJER | Rin.

i

AGENTE EXTERNO

JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL JEFATURAS IMMUIER DIRECCION IMMUER

¢3e realiza visita
domiciliarig®

lSl

" Reafiza visita domiciliaria

Ficha de Visita
Darniciliaria

h 4

Informa los resultades

Reeibe informe y realizalo

necesario

}

— informa el
Concentra el seguimients

seguimienta

-icha de registro de
Trabays Sacial
3ase de daios digital

Detecta no continuidad de la usuaria y da
seguimiento
formate libre
SN
h 4
! Reaiiza estadisticas mensuales
Formata libre
L 4
I Rinde informe mensual
v Valida informe
Fgrmato fibre

i

Integra af archiva

general

!

1 FIN
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NST!ITUTO MUNICIPALDE LAMUJER

Atencién de la Jefatura de Psicologia

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edificio fose Maria M
£
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DAARAL '%i i

LS BE A

Asegurar el acercamiento de a atencién psicoiégica

Direccidn del Instituto Municipa] de 1a Mujer

a las mujeres victimas de violencia que acudan dl

Instituto Municipal de la Mujer a solicitar el servicio

Ley Organica Municipdl

Titular de la Jefatura de Psicologia

Direccion de IMMUIJER

Jefatura de Trabajo Social
Jefatura de Juridico

Jefatura de Desarrollo Econdmico

Ficha de atencion psicoldgica

Carta compromiso

Aviso de privacidad - Terapia Psicoldgica
Carta de renuncia

Canalizacidn psiquidtrica

Valoracidn psicologica

37
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il

INSTITUTS MUNICIPAL DE LA MUJER

Atencion de la Jefalura de Psicologia

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
c ; | ] a Jeiat g Ficha de
1. Conaliza a la usuaria a la Jefatura de :
) ; registro de
DIMM-JTS Psicologia Trabajo
Social
Ficha de
atencién
psicoldgica
2. Recibe a la usuaria canalizada de Carta
DIMM-JP frabajo Social. compromiso
Aviso de
Privacidad —
Terapia
Psicoldgica
3. zRequiere implementar el Modelo de
Atencidon de dupla especialzada u
homdlogo®?
DIMM-JTS « §i se requiere pasa a la actividad N/A
numero 4
e S no requiere pasa a la actividad
ngmero 5
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INSTITUTS MUNICIPAL DE LA MUJER | Tida Direccidn del Instituto Municipaj de la Mujsr
Fichalde
4. Colabora con la Jefatura de Juridico en atendion
la implementacién del Modelo de Atencién | Psicologica
de dupla especializada u homdblogo, a fin :
de evitar la revictimizaciéon de 1a usuaria. Carla
DIMM-JP COMpPromisc
Aviso|de
privacidad -
Terapia
Psicoldgica
5. Realiza la primera intervencion a través Fichaide
de la prmera entrevista, recabando los atenaion
datos necesarios, asentdndolos en la ficha | PSicoldgica
de atencidén psicoldgica, carta compromise -
y aviso de privacidad, mismos que debe Carre
DIMM-JP firrmar de conformidad con la informacién | COMPIOMISo
proporcionada, o fin de brindar una )
atencién infegral. Aviso de
privacidad -
Terapia
Psicoldgica
é. Brinda orientacion psicologica
encaminada a la resoluciéon de conflictos vy ,
DIMM-JP toma de decisiones en torno a sifuaciones N/
de violencia en pro del empoderamienio y '
bienestar psicoemocional de la usuaria.
7. sla wusuaria requiere de atencidn
psiquidtrica o fuera de las facultades de la
Jefatura de Psicologia del Instifuto .
DIMM-JP Municipal de ia Mujer? N/A
« Sirequiere ofro tipo de atencidn pasa
a la actividad nimero 8
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Tk Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

Si no requiere otro tipo de atencidn pasa a
la actividad ndmero 9
8. Canaliza a la usuaria mediante oficio, a Oficio de
DIMM-JP donde sea necesario, a fin de que recibala | canalizacién
atencién correspondiente.
9. Brinda seguimiento a través de sesiones Ficha de
DIMM-JP de terapia psicoldgica continua. afencion
psicologica
10. Informa a la Jefatura de Trabajo Social
sobre el proceso de la usuaria a fin de que
DIMM-JP realice lo conducente de acuerdo a sus N/A
faculiades.
11. Reagliza el seguimiento mediante R:C.?ﬁodcej
lamada telefénica y/o visita domiciliaria de T?ci:bo' ©
acuerdo d la situacion que se presente. Soci }[O
DIMM-JTS ocid
Ficha de
Visita
Domiciliaria
12. Informa a la Jefatura de Psicologia los
DIMM-JTS resultados del seguimiento realizado. N/A
13. Actualiza constantemente el .
seguimiento de la usuaria en la ficha de Ficha de
DIMM-JP Atencién Psicoldgica y en la base de datos atencion
digital correspondiente al drea. psicologica
14. Determina cuando la usuaria logra un
avance posifive en el desarrollo de sus o
DIMM-JP terapias psicolégicas y amerita el alta de la | Escrito libre
misma.
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bt : Direccién del instituto Municipal de la Mujer

DIMM-JP

15. Rinde informe mensual de lo redlizado
por la Jefatura a la Direccién del Instituto
Municipal de la Mujer.

N/A

DIMM-D

16. Valida el informe mensual realizado por
[a Jefatura.

N/A

DIMM-D

17. Infegra la documeniacion en el
expediente dentro del archivo general del
Instituto Municipai de la Muier.

N/A

Fin del procedimiento

£
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Direccion del Instituto Municipat de la Mujer

DIMM-004

JEFATURA DE TRABAJIO
SOCIAL

JEFATURA DE PSICOLOGIA DIRECCION IMMUIER

N X Recibe a fa usuaria
Canaliza a Iz usuaria

Ficha de
registro de
Trabajo
Social

y

eRequiere Dupla
Especializada u homdloga®

5|l

hmpiementa Dupla Especializada u homdlogo I

l Realiza primera intervencicn

Ficha de Atencién psicoldgica
Carta Compromiso
Avigo de Privacidad

4

l Brinda orientacidn psicolégica l

iReguiara atencidn externa?

Canaliza mediante oficio 2

Offcio de canalizacidn

e
E
@—0 Brinda terapiz psicoldgica

Realiza seguimiento

Atencién
Ficha de Registre de psicoldgica
Trabaje Sociai
Ficha de Visita
Domiciliaria h 4

Informa el pracess
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INSTITUTO MUNICIPAL DE LARUIER ] e Direccién del Instituto Municipal de fa Mujer
JEFATURAS DE TRABAIO JEFATURA DE PSICOLOGIA
SOCIAL

DIRECCION IMMUER

|I Infarma resultados |___>

Actualiza seguimientos

Atencién psicoldgica

Base de datos digital

L 4

Detarmina el alta

Escrito libre

J

h 4

Rinde informe mensual l-——-—-—b

\_—/— '

Valida informe

4

Integra al archive

general
2 FIN
@ Edificio josé Maria Morelos 3 Pavén  Avenida Reforma Norte 631 colonia Buenos Sires 0P 73730 | Tehuacan [Puehia
AA } .




CLAVE HAMT/DIMM/MP/048

e g A
'E AW Manual de Elaboracién: agosto 2023

¥~ d ] , Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
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Atencion de la Jefatura de Juridico

Asegurar el acercamiento de asesorias juridicas a las
Objetivo | mujeres victimas de violencia que acudan al Instituto
Municipal de la Mujer a soliciiar el servicio.

Normas y
Politicas de | Ley Orgdnica Municipal
Operacion

Responsables | Titular de la Jefatura de Juridico

Direccién IMMUJER

Areas | Jefatura de Trabajo Social
Involucradas | Jefatura de Psicologia
Jefatura de Desarrolio Econdmico

Ficha de datos personales departamento Juridico
Aviso de privacidad — Asesoria y Acompafiamiento
Juridico

Conclusion de tradmite

Oficio de canalizacién

Ficha Técnica

informe de Actividad

Formatos de
Aplicacién
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Atencién de la Jefatura de Juridico
s er . Formato [y/o
Responsable Descripcion de actividades v/
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Canagliza & la usuaria a la Jefajura de Ficha de
DIMM-JTS Juridico. registro|de
Trabajo Social
2. Recibe a la wusuaria cdndlizada de
DIMM-JJ Trabajo Social. N/A
3. 3Requiere implementar el Modelo de
Atencion de dupla especialzada u
homdlogo?
DIMM-JT3 e Si requiere pasa a la actividad N/A
nomeroc 4
e Si no requiere pasa a la actividad
nimerc 5
Ficha de datos
personaies
departamento
Juridico
4. Colabora con la Jefatura de Psicologia o
DIMM-J] en la implementacion del Modelo de Aviso de
Atencidon de dupla especializada u Privacidad -
homdlogo, a fin de evitar la Asesorial y
revictimizacién de la usuaria. Acompana-
mienfo Juridico
45
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P ‘ Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

DIMM-JJ

5. Redliza la entrevista a fravés de la Ficha
de Datos personales del Departamento
Juridico, recabando dafos personales de
la usuaria y la persona generadora de
violencia, la problemdtica en la que se
encuenira a través de un relaio de
hechos y demds datos necesarios para
brindar la asesoria mds adecuada, asf
mismo se le hace saber a la usuaria que
el servicio brindado es gratuilo vy
protegido por el aviso de privacidad de
proteccion de datos personales; mismos
formatos qgue debe frimar de
conformidad con la  informacién
proporcionada.

Ficha de datos
personales
departamento
Juridico

Aviso de
Privacidad -
Asesoria vy
Acompana-
miento Juridico

DIMM-JJ

6. Brinda asesoria juridica personalizada
de acverdo a la situacion expuesta por la
usuaria.

N/A

DIMM-JJ

7. gla usuaria requiere presentar
denuncia por hechos con apariencia de
delito y/o requiere el apoyo de alguna
Institucion donde le puedan ofrecer
representacion juridica gratuiia?

e Sl requiere pasa a la actividad
nimero 8.

¢« i no requiere pasa a la actividad
nomero 9.

N/A

DIMM-1]

8. Se candliza mediante oficio a la Fiscalia
General del Estado de Puebla o Centro
de Justicia para las Mujeres a fin de
presentar denuncia correspondiente a los
hechos con apariencia de delito o en su
Caso  a  Instifuciones que  brinden
representacion legal de manera gratuita

Oficio de
Canalizacion
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Direccién de! Instituto Municipal{de la Mujer

con el objeto de iniciar un proceso
judicial.
%. sEl asunto de la usuaria se puede dirimir
en la instancia de Juzgado de Paze
DIMM-JJ ¢ Si se puede pasa a la actividad N/’A'
numero 10
e Sino se puede pasa a la actividad
niomerc 12
10. Brinda acompafiamiento a Juzgado
de Paz.
DIMM-JJ ¢« Documentos requeridos: N/A|
De acwuerdo a lo solicitado por
Juzgado de Paz
11. 3Se firma convenio ante Juzgado de
Paze
e Si se firma convenio pasa a la Coal
DIMM-JJ actividad nimero 20 N/A
e Si no se firma convenio pasa a la
actividad numero 12
12. Determina si es viable iniciar un
DIMM-JJ procedlmlen’ro. en 'I”T]CITGFICI familiar, de N/A
acverdo a la situacién personal de cada
usuaria.
13. 3Se puede iniciar procedimiento
judicial en materia familiar  con
representacion  legal  del  Instifuto
Municipal de la Mujere
DIMM-JJ s Si se puede pasa a la actividad N/#
nUmero 14
¢ Sino se puede pasa a la actividad
numero 8

N e s . . . - - - . . . " -
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T Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

14. Realiza la tframitaciéon de los juicios en
materia familiar, hasta la sentencia. Documentacion
DiMM-1J de acuerdo al
o Documentos requeridos: tréamite
De acuerdo al Juicio que se inicia.
15. Informa ala Jefatura de Trabajo Social
sobre el proceso de la usuaria en
cualquiera de los posibles
DIMM-JJ acompanamientos de acuerdo a la N/A
competencia de la Jefatura de Juridico,
a fin de que redlice lo conducente de
acuerdo a sus facultades.
16. Redliza el seguimiento mediante Ficha de
llamada telefdénica y/o visita domiciliaria registro de
DIMM-JTS de acuerdo a la situacidn que se Trabajo Social
presente.
| Ficha de Visita
Domiciliaria
DIMM-ITS 17. Informa a la Je.fo.turc de J'Uri'dfCO los N/A
resulfados del seguimiento realizado.
Ficha de Datos
18. Actualiza constantemente el Personales
seguimiento de la usuaria en la Ficha de | Departamento
DiMM-1] Datos Personales del Departamento Juridico
Juridico y en la base de datos digital
comrrespondiente al area. Base de Datos
Digital
19. Redliza lo necesaric de acuerdo atl
DIMM-1J seguimiento que lleve a cabo la Jefaiura N/A
de Trabagjo Social.
MM fg.mi?rr;cgueyﬁuiid%%omponomfem‘o de la Conclusi’én
. de Tramite
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Direccién del Instituto Municipal| de 1a Mujer

DIMM-JJ

21. Rinde informe mensual de lo realizado
por la Jefatura a la Direccidn del Instituto
Municipal de la Mujer.

Escrito libbre

DIMM-D

22. Valida el informe mensual redlizado
por la Jefatura.

N/A

DIMM-D

23. Integra la documentacion en el
expediente dentro del archivo general
del Instituto Municipal de la Mujer.

N/A |

Fin del procedimiento
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. i : ~ CLAVE HAMT/DIMM/MP/048
] M M UJ E R I i Manual de Elaboracidon: agosto 2023
Il ; Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER Direccién del Instituto Municipal de {a Mujer

i

DIMM-005
JEFATURA DE TRABAIO SGCIAL JEFATURA DE JURIDICO DIRECCION IMMUIER
INICIO
Canaliza a 1a usuaria — [ Recibe a la usuaria I

Ficha de registro da
Trebae Socai

¢Requiera Dugla
Especializada u homoiogo?

'I Impiementa Dupla Especizlizada u homélega I

4

l Realiza la entrevista 4—@

©icha d= datos parsonales
Jepartaments uridico

Aviss de Privacidad

+

l Brinda asesorfa juridica ]

{Reguiere presentar denuncia
Q represenzacion juridica
gratuita?

@——-I Cangliza rediante oficio ﬂ@

Jiea ce
canalizagan

S

¢El asunto se puede
dirimir en Jurgado de

Brinda acompaiamiento I
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CLAVE HAMT/DIMM/MP/048
Manual de Elaboracion: agosto 2023

Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

iMMUJER

INSTITUTO MUNICIPAL DELAMUIJER “ :

JEFATU R?ggi:mamo JEFATURA DE JURIDICO DIRECCION IMMUIER

¢Se firma canvenio?

Determina si se inicia procedimiente
judicial

c3eInicia
procedimiento?

I Realiza tramitacion

Documentacion de

acuerdo al proceso

Realiza seguimiento D I Informa el proceso I

Ficha de registro de

Trabajo Social

Ficha de Visim

Domiciliaria

r

Informa resultados .—-——q;’l Actualiza seguimientos

Ficha de Daras personales

Departamento Juritdica

Base de datos dutal

Realiza lo necesario

¥

@—bl Concluye el acompafamiento I

v

N Recibe y valida informe
l Rinde informe >
Facrito libre ‘
Integra al archivo general

@_. FIN
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iMMUJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

CLAVE HAMT/DIMM/MP/048

m

;{54!1 ; Manual de - Elaboracién: agosto 2023
-4 : Procedimientos + Actualizacién: agosto 2024
== : * Direccién del Instituto Municipal de ta Mujer

Atencién de la Jefatura de Desarrollo Econdmico

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Asegurar el acercamiento de talleres dirigidos a
mujeres del Municipio a fin de dotarlas de herramientas
gue impuisen su autonomia econdmica

Ley Orgdnica Municipal

Titular de la Jefatura de Desarrollo Econdmico

Direccién IMMUJER
Jefatura de Trabgjo Social

Listas de asistencia
Ficha Técnica
informe de Actividad
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INSTITUTO MUNICIZPAL DE LA MUJER

| i : CLAVE HAMT/DIMM/MP/048
5 V E M UJ ER k. ‘Il | Manual de Elaboracién: agosto 2023
E % a ' Procedimientos acid
[

Alencién de la Jefatura de Desarrolio Econémico

Actualizacion: agosto 2024
Direccién del Instituto Municipal de la Mujer

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Docurr@enio
Inicio del Procedimiento
1. Gestiona con diversas  personas
interesadas en prestar sus conocimientos en .
DIMM-JDE Ios"rcﬂieres del !qs’ri’ru’ro Municipoi dg la Ofidio
Mujer, tanto en las instalaciones del Insfituto
COMmo en espacios externos.
2. Oferta el catdlogo de talleres disponibles, :
DIMM-JDE a través de los medios de comunicacion. N/A
3. Recibe a las mujeres que acude por
primera vez, interesada en los talleres
DIMM-JTS ofertados por la Jefatura de Desarrollo NAA
Econdmico.
4. Canaliza a la usuaria a la Jefatura de
DIMM-JTS Desarrollo Econdmico. NJA
5. Recibe a la vsuaria interesada en los
talleres, brindando la informacion sobre fos listd de
DIMM-JDE talleres activos ex’hor’rando para que se asistencia
inscriba a uno o mas talleres.
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iMMUIJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER l:

i

I

Manual de
Procedimientos

{
4
4

. CLAVE HAMT/DIMM/MP/048

- Elaboracion: agosto 2023

. Actualizacion: agosto 2024
Direccidn del Instituto Municipal de ia Mujer

6. sLa usuaria se inscribe a algun taller?
e 5i se inscribe pasa d la actividad i
DIMM-JDE nomero 8 Formaio libre
e Si no se inscribe pasa a la actividad
ndimero 7
7. Termina el proceso, cuando la usuaria
DIMM-JDE decide no inscribirse a ningUn taller N/A
8. Supervisa que la usuaria acuda a las
DIMM-IDE clases programadas del taller en el cual se N/A
inscribid.
9. Supervisa que en cada clase brindada la _
DIMM-JDE maestra realiza el llenado de las listas de Lisia de
asistencia. asistencia
10. Brinda capacitaciones de manera
DIMM-JDE periddica a las usuarias para inicio y N/A
seguimienio de su emprendimiento.
Lisia de
11. Actualiza constantemente el archivo asisfencia
fisico de las listas de asistencia y la base de ] o
DIMM-JDE datos digital de las usuarias que acuden a | Ficha Técnica
los talleres.
Informe de
Actividad
12. Organiza clausuras de los diferentes
DIMM-JDE talleres de o_cuerdo a las etapas de cada N/A
uno de los mismos.
13. sLa usuaria acude al 90% de las clases?
DIMM-JDE + Siacude pasa a la actividad nimero N/A
15
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° l ’i}" CLAVE HAMT/DIMM/MP/048
M M Uj ER 2 -*il : Manual de Elaboracién: agosto 2023

i } ‘ Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

Direccidn del Instituto Municipal de [a Mujer

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

e Si no acude pasa a la actfividad
numero 4

DIMM-JDE

15. Informa a la usuaria gue no se le hara
entrega de reconocimienio en razdn de las
inaisistencias

N/A

DIMM-JDE

15. Se lleva a cabo lka clausura del falier,
haciendo entrega de un reconocimiento a
la usuaria.

N/A

DIMM-JDE

16. Redliza jomadas a beneficio de las
usuarias de los talleres del Instituto Municipal
de la Mujer, con el objetc de comercializar
los producios generados en los mismos.

N/A

DiMM-JDE

17. Rinde informe mensual de io realizado
por la Jefatura a la Direccidon del Instituto
Municipal de la Muijer.

Escritollibre

DIMM-D

18. Valida el informe mensual realizado por
la Jefatura.

N/A

DIMM-D

19. Integra la documentacidn en el
expediente dentro del archivo general del
Instituto Municipal de la Mujer.

N/A

Fin del procedimiento
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iMMUIJER

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

a
A
A
M
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1| %" Manuai de

| = Procedimientos
s
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0

CLAVE HAMT/DIMM/MP/048

Elaboracion: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccidn del Instituto Municipal de la Mujer

Procedimiento de atencidn de la lefatura de Desarrollo

JEFATURA TRABAJO SOCIAL

IEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION IMMUJER

Recibe mujeres interesadas
an talleres

3

I Canaliza usuaria

INICIC

i

Gestiona capacitadoras y espacios

1 IECriL‘a libre

Oferta talleres

I Informa a la usuaria

I Lista de asistencia

éSe inscribe?

Supervisz asistencia de usuaria

!

[ Supervisa llenado de lisvas

Lista de asistencia

Y

I Brinda capacitaciones para emprendimienta

]

Resliza seguimientos y actualizacion de archivos

Lista de asistencia

¥

Base de datos digital

Qrganiza clausuras de taller por etapas

éUsuarfa cubre las

asistencias requeridas?

Informa gue no recibira

reconacimiento
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. B CLAVE HAMT/DIMM/MP/048

.! M M UJ ER -_‘_.,al| Manual de Elaboracién: agosto 2023
= Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

METITUT MyeIRALDELAMUIER [} Direccion del Instituto Municipal de la Mujer

JEFATURA TRABAJO

JEFATURA DE DESARROLLO ECONOMICO DIRECCION IMMUJER
SOCIAL

Realiza la clausura

]

Realiza jornadas para comercializacion

h 4

Rinde informe mensual ——.'l Valida 2l informe I
|Eso:rim libre 1

l integra al arch vo genaral

s

[

——
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