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INTRODUCCION

Con el proposito de fortalecer las acciones que S€ realizan en el Municipio pare
apoyar y promover la igualdad de derechos Y oportunidades entre hombres Y
mujeres, propiciar la comu nicacion y facilitar |a participacion activa de las mujeres
en los programas, Jcciones o servicios que 5€ deriven de las politicas municipales,
se aprobo la creacion del Instituto Municipal de las Mujeres en sesion
extraordinaria de Cabildo Numero 02 el dia 23 de Febrero de 2008.

Por Acuerdo del H. Cabildo Municipal tomado en la Sesion Ordinaria Numero 13,
celebrada el dia 02 de Julio del afio 2008, el H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Mazatlan, Sinaloa, se autorizo por una nimidad de votos la aprobacion
del Reglamento del instituto Municipal de las Mujeres mediante el Decreto
Municipal Numero 23.

M £l presente Manual General de Procedimientos, describe puntualmente el
procedimiento que se debe aplicar y seguir para el cumplimiento de las facultades
especificas de los Titulares de Direccion, Sub-Direccion, Coordinaciones, Auxiliares
de Coordinaciones, los objetivos del instituto, asi como los vinculos estructurales y
funcionales de sus Organos de Gobierno.

El presente manual lo integra el marco juridico que establece la normatividad
— aplicable, las dependencias que intervienen con el Instituto, los objetivos del
Instituto, la estructura orgénica, los procedimientos gue permiten orientar las
acciones y funciones 2 desarrollar por el personal del Instituto y diagramas de flujo
que son la representacion grafica del proceso de las funciones para su mayor
comprension, protocolos de actuacién para prevenir, atender, sancionar y erradicar
1 la violencia de género contra las mujeres y los formatos @ utilizar para cada

procedimiento.

Cada uno de los procedimientos esta conformado por: un objetivo, descripcion de
actividades y diagrama de flujo correspondiente.

La informacion se describe en forma légica, sistematica y detallada de cada area de
scverdo a sus atribuciones con €) proposito de establecerse como un instrumento

de consufta y apoyo en el
co quehacer de esta Institucion en mi

I . C
servicios se refiere y asi mejorar la prestacion de los mismos A Gy
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Asi mis
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contenido a fin de mantenerio actualizad
modificaciones en la ejecucion de los mismaos.
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ntos estara sujeto a3 cambios en su
o, toda vez gque s€ presenten
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I.MARCO JURIDICO

MUNICIPAL

e Reglamento para el Uso y Control de Bienes Muebles de |3 Administracion
pablica del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
e« Reglamento del instituto Municipal de [as Mujeres.

ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.
e Ley del Instituto sinaloense de las Mujeres.
« Reglamento del Instituto sinaloense de las Mujeres.
e Codigo Familiar para el Estado de Sinaloa.
e Codigo Civil para el Estado de Sinaloa.
e Codigode Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa.
e Cédigo Penal parael Estado de Sinaloa.
« Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sinaloa.
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Sinaloa.
e Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Sinaloa.
e Ley para Preveniry Atender la Violencia Familiar de! Estado de Sinaloa.
« Ley de Proteccion a Victimas de Delitos para el Estado de Sinaloa.
e Reglamento del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres del Estado de Sinaloa.
e ley para la Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Estado de Sinaloa.
« Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de violencia de
género ante las instancias de justicia.
e Protocolo para la atencidn a las mujeres victimas de la violencia de género.
e Protocolo de contencién emocional para profesionales que atiendan a mujeres
victimas de violencia de género.
Protocolo para la prevencion de la violencia de género contra las mujeres.
e Protocolo para la intervencién con agresores de mujeres.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

b
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IMMUJER
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa.
o ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de
Sinaloa.
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles en el
Estado de Sinaloa.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.
e Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa y su Reglamento.

NACIONAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata
de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de Delitos.

Acuerdo Nacional para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal de Trabajo.

ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

e @& = @ L]

INTERNACIONAL

e Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar Y Erradicar la violencia
contra la Mujer (CEDAW).
3
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e Convencién para la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Contra la
Mujer.
Convencién Americana de los Derechos Humanos.
Pacto Internacional entre Derechos Civiles y Politicos.
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales.
Declaracién Universal Derechos Humanaos.
Convencién contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.
Convencién sobre los Derechos de los Nifios.
Declaracién sobre la Eliminacion de la Violencia contra la Mujer.
& e Estatutos de la Corte Internacional de Justicia.
e Programa Interamericano sobre la Promocion de los Derechos Humanos de la
= Mujer y la Equidad e lgualdad de Género.

s ® & & @
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II.DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN

Instituto Nacional de las Mujeres.

"_?

Y

Instituto Sinaloense de las Mujeres.

J'

» Consejo Municipal para la Prevencién y Atencion de la Violencia Intrafamiliar.

v

Unidad Especializada de la Policia para Ia Prevencién de la Violencia Familiar y
de Género “UNEPREVIF”

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, DIF Mazatlan.

Instituto Municipal de la Juventud.

Instituto Politécnico Nacional.

Y ¥V ¥ VY

Universidad Politécnica de Sinaloa.

Centro de Capacitacién para el Trabajo Industrial No. 26 “CECATI".

YOw

Centro de Capacitacion para el Trabajo industrial No. 132 “CECATI".

b i

Centro de Bachillerato Tecnologico Industrial y de Servicios No. 51 “DGETI".

v

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Sinaloa “ICATSIN".

v

Centro de Integracion Juvenil, A.C.

Centro de Atencion Familiar Mazatlan, A.C.
A Ser Familia A.C.

Albergue Mazatian, A.C.

Centro Nueva Vida, A.C.

Instituto Nacional de Migracion.

v ¥V ¥V ¥V ¥V ¥

Cuarta Zona Naval.
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OBIJETIVOS GENERALES:

El Instituto Municipal de las Mujeres tiene como objetivos generales: (art. 5 del
Reglamento del Instituto)

l. La promocion, seguimiento y evaluacion de politicas publicas, y la participacion
de la sociedad, destinadas a asegurar la igualdad de oportunidades y la no
discriminacién hacia las mujeres.

Il. La coordinacién, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos y
acciones, y la concertacién social indispensable para su implementacion.

IIl. Proveer a las mujeres de los medios necesarios para que puedan enfrentar en
igualdad de condiciones el mercado de trabajo y de esta forma mejoren con sus
condiciones de vida y las de su familia.

IV. La ejecucidn de la politica de coordinacién permanente, entre las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal, y de los sectores social
y privado en relacién con las mujeres.

V. Promover la participacion activa de las mujeres en el proceso de toma de
decisiones que favorezcan la perspectiva de género en las politicas publicas
municipales.

VI. La promocion de la cultura de la no violencia, la no discriminacién contra las
mujeres y de la equidad de género para el fortalecimiento de la democracia; y

Vil. La ejecucién de programas de difusién e informacién para las mujeres de
caricter gratuito, que informen acerca de los derechos de las mujeres,
procedimientos de imparticion de justicia y, proporcionen orientacion sobre el
conjunto de politicas publicas y programas de organismos no gubernamentales y
privados para la equidad de género.
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. ORGANIGRAMA IMMUIJER

L JUNTA DE GOBIERNO

- DIRECCION
5 ORGANO INTERNO DE RECEPCION
CONTROL
SUB-DIRECCION
COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
— DEFTO. DE DEFTO. DEPTO. DE DEFTO. DE DEPTO. DE DE ENLACE EN
juripico OE PSICOLOGIA COMUNICATION TRABAID SOCIAL CONTABILIDAD TRANSVERSALIZA
¥ DIEUSION -0iN ¥
PERSPECTIVA
- DE GENERD
AUNILLAR
DEFTD. DE
PRICOLDGIA
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Objetivo:

Coordinar y ejecutar las politicas y acciones, que propicien y faciliten la no
discriminacion, la igualdad de oportunidades y el logro de una real equidad entre
los géneros, bajo los criterios de transversalidad en las politicas publicas con
perspectiva de género en las distintas dependencias y entidades del orden estatal y
municipal, a partir de la ejecucion de programas Y acciones coordinadas 0
conjuntas.

Atribuciones Especificas:

e Ejecutar, implantar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta de
Gobierno y atender las recomendaciones de los 6rganos internos de control, asi
como las observadas por las distintas instancias externas.

» Administrar al Instituto.

e Planear, coordinar y evaluar el funcionamiento del Instituto.

e Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar los objetivos 'y metas
propuestos.

e Representar al Instituto Municipal ante la sociedad civil organizada, instancias
educativas, sector salud, empresa rial, de gobierno, administrativas, hacendarias
y las que en caso concreto se reguiera.

o Representar al Instituto Municipal ante las instancias de coordinacién regional,
nacional e internacional en la materia.

e Elaborary presentar a la Junta de Gobierno, para su consideracion y aprobacion,
en su caso, los manuales generales de organizacion y de procedimientos.

12
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Proveer lo necesario para el debido cumplimiento del objeto y atribuciones del
Instituto, asi como para el 6ptimo ejercicio de su presupuesto.

s Proponer a la Junta de Gobierno modificaciones a este ordenamiento y a la
organizacién administrativa, en los términos de las politicas y lineamientos
generales que se emitan en materia de su competencia.

e Cumplir y hacer cumplir la legislacién, el Reglamento, los Manuales y las
disposiciones legales aplicables al Instituto Municipal.

e Verificar que se publique la informacion del Instituto Municipal en los diversos
portales de transparencia, Acceso de Informacion, de conformidad con la Ley.

e Verificar que se otorgue la informacion solicitada por la ciudadania de
conformidad con la Legislacion aplicable.

e Someter a la consideracion y, en su caso, aprobacién de la Junta de Gobierno, la
propuesta del reglamento interno, asi como sus modificaciones.

e Elaborar los proyectos de programas institucionales de corto, mediano y largo
plazo y presentarlos a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

» Nombrar y remover al personal del Instituto Municipal, que preferente deberan
ser mujeres que cumplan con los requisitos que el reglamento del Instituto
Municipal proyecta, para ejercer su funcion en el area que se le asigne.

e Proponer ante la Junta de Gobierno la creacion de las dreas de organizacion
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlas a Ia aprobacion de la
Junta de Gobierno.

e Fungir como secretaria de la Junta de Gobierno.

e Someter el informe anual de labores del Instituto a la Junta de Gobierno para su
aprobacion y publicacion.

e Organizar la informacién pertinente y los elementos estadisticos sobre las
funciones del Instituto para mejorar su desempefio.

13
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Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que el Instituto realice para
el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

Celebrar toda clase de convenios inherentes al Instituto Municipal, previa
aprobacion de la Junta de Gobierno.

Presentar a la Junta de Gobierno, dentro de los primeros tres meses del afo
siguiente, el informe de actividades y los estados financieros del ejercicio
anterior.

Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno, el programa operativo anual y
el correspondiente anteproyecto de presupuesto de egresos del Instituto
Municipal. Presentar oportunamente al Ayuntamiento y a Tesoreria, el
anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto
Municipal, previamente aprobado por la Junta de Gobierno.

Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto Municipal, de conformidad
con los ordenamientos y disposiciones legales aplicables.

Autorizar la canalizacion de fondos y aprobar las condiciones a que ésta se
sujetara, para la ejecucion de proyectos, estudios, investigaciones especificas,
otorgamiento de becas y cualquier otro apoyo de caracter econdmico que
proparcione el Instituto Municipal, previo acuerdo de Ia Junta de Gobierno.

Actuar como apoderado legal del Instituto Municipal, con las facultades
generales o especiales asi como sus limitaciones que la propia Junta de
Gobierno le otorgue en los términos sefialados en el Reglamento del Instituto
Municipal de las Mujeres en su articulo 11, fraccion XI.

Supervisar y vigilar la debida observancia del reglamento del Instituto Municipal
y deméas ordenamientos que rijan al Instituto.

Expedir nombramientos al Trabajador o Funcionario publico designado en cada
area.

14
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IMMUJER
e Las demas que le sefialen la Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Ley del

Instituto Sinaloense de las Mujeres, sus reglamentos y otras disposiciones
juridicas aplicables.

15
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Nombre del Procedimiento: Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones que
ol Instituto realice para el debido cumplimiento de las funciones que le competen.

Propésito: Adoptar y ejecutar programas y proyectos con |a finalidad de fomentar la
= participacién social, politica y ciudadana dirigida a lograr la equidad de género.

Alcance: Garantizar la equidad de género e igualdad de derechosy oportunidades
entre mujeres y hombres del municipio.

8 Responsable del Procedimiento: Direccion

ACTIVIDAD:

1.- Representar al Instituto Municipal ante la sociedad civil organizada, instancias
—~ educativas, de sector salud, empresa rial, de gobierno, administrativas, hacendarias
y las que en caso concreto se requiera.

2.- Establecer los sistemas de control necesarios para el alcance de objetivos y
metas.

3.- Verificar que se publique la informacién del Instituto y la informacion solicitada
por la ciudadania de conformidad con la Legislacion aplicable en los diversos
portales de transparencia, Acceso a la Informacién y de conformidad con la Ley.

4.- Convocar a Sesion Ordinaria o Extraordinaria a la Junta de Gobierno.

5.- Girar anexos con iniciativas, informes, modificaciones y otros, para su
aprobacion.

6.- Presentar propuestas e informes de actividades operativas, administrativas,
presupuestales.

16
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7.- Uevar a cabo la ejecucion, implementacion y cumplimiento de lo aprobado por
la Junta de Gobierno.

8.- Convocar a junta de trabajo a los titulares de areas de Sub-Direccién, Organo
Interno de Control, Recepcidn, Coordinaciones y Auxiliares de Coordinacion.

9.- Designar al personal para el cumplimiento de las acciones 0 actividades.
10.- Recibir informes y resultados de las actividades que se realicen.

11.- Evaluar los resultados.

12.- Planear las siguientes actividades.

13.- Acordar la siguiente junta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRIGIR, PROGRAMAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACCIONES QUE SE REALIZAN ENEL

INSTITUTO
ol I [
REPRESENTAR AL INSTITUTO CONVOCAR A SESION
MUNICIPAL ANTE LA SOCIEDAD ORDINARIA O
CIVIL ORGANIZADA, INSTANCIAS EXTRAORDINARIA A LA
OCAR N DE
EDUCATIVAS, DE SECTOR SALUD, ﬂﬁwu :xg;mm JUNTA DE GOBIERND
EMPRESARIAL, DE GOBIERNO, Aarasneeaans e N
ADMINISTRATIVAS, it v
HACENDARIAS ¥ LAS QUE EN P —————
. CASOQ CONCRETO SE REQUIERA. . l INICIATIVAS, INFORMES,
MODIEICACIONES Y OTROS,
l RECIBIR INFORMES ¥ PARA SU APROBACION.
RESULTADOS DE LAS
LA INFORMACION DEL REALICEN.
INSTITUTO Y LA PRESENTAR PROPUESTAS E
INFORMACION SOLICITADA INFORMES DE ACTIVIDADES
POR LA CIUDADANIA T OPERATIVAS,
l EVALUAR LOS ADMINISTRATIVAS,
RESULTADQS, RS EE
ESTABLECER LOS SISTEMAS DE v
CONTROL NECESARIOS PARA l
EL ALCANCE DE OBJETIVOS Y PLANEAR LAS m&u:;mss
METAS. APROBACION ¥
AUTORIZACION DE LA JUNTA
DE GOBIERNO.

EIECUTAR, IMPLEMENTAR Y
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS ACUERDOS DE LA -
JUNTA DE GOBIERNO.

l

CONVOCAR A JUNTA DE TRABAJO A LOS TITULARES DE
AREAS DE SUB-DIRECCION, GRGAND INTERNO DE
CONTROL, RECEPCION, COORDINACIONES ¥
AUXILIARES DE COORDINACION,

1l
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IMMUJER

Il

DESIGNAR AL PERSONAL PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS
ACCIONES O ACTIVIDADES.

I

RECIBIR INFORMES Y

RESULTADOS DE LAS

ACTIVIDADES QUE SE
REALICEN.

‘ EVALUAR LOS nEurrnms.j

PLANEAR LAS
SIGUIENTES

19
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IMMUJER

Objetivo:

£l Organo Interno de Control tendrd como funcién general apoyar en la
coordinacidn, supervisién y aplicacién del sistema de control y evaluacion del
Instituto, con el fin de verificar gue se cumpla con las obligaciones derivadas del
Programa Operativo Anual y de la normatividad, leyes u otros ordenamientos
juridicos aplicables, asi como dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en
la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa, y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables que se
encuentren vigentes en el momento en que sucedieron los hechos.

Deber4 realizar estudios sobre la eficiencia con la que se ejerzan las erogaciones en
los rubros de gasto corriente y de inversion, los ingresos y, en general, deben
solicitar y obtener Ia informacién necesaria y efectuar los actos que requieran para
el adecuado cumplimiento de sus funciones Y conforme a la legislacion y la
reglamentacion aplicable.

Atribuciones Especificas:

s Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos.

e Debers verificar en forma semestral los bienes Activos en los estados financieros
propiedad del Instituto Municipal asi como los asignados en Comodato, a efecto
de verificar su numero de identificacién, descripcidn, asignacion, valor, estado
de utilidad, debiendo rendir un informe detallado a la Direccion.

e Deberd publicar la informacion en los diversos portales de Transparencia,
Acceso a la Informacién, que conforme a sus actividades y asignacion, le
competen.

20
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« Rendir informes que le sean solicitados por la Direccion, Instancias Municipales,
Estatales o Federales respecto a las actividades, atribuciones y actuaciones le
competen,

e Emitir sanciones, cuando resulte aplicable la Ley de Responsabilidades
i Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa, que se
ejecutaran por el Presidente Municipal de Mazatlan.

e Denunciar ante las autoridades competentes, los hechos de que tengan
conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, e instar al area juridica
respectiva a formular cuando asi se requiera, las querellas a que hubiere lugar.

- e Instaurar, investigar y substanciar hasta su resolucién el procedimiento de
responsabilidades administrativas a que hubiere lugar, fincar la responsabilidad
y emitir las sanciones aplicables en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades a los servidores publicos adscritos a los mismos.

3 e Realizar la defensa juridica de las resoluciones gue se emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, expedir las certificaciones de los documentos que
obren en los archivos del Organo Interno de Control.

e Proponer las normas y lineamientos con un enfoque preventivo, analizar y
mejorar los controles que al efecto se requieran, y vigilar el cumplimiento de las
normas de control aplicable, asi como aquellas que regulan el funcionamiento

- del Instituto como Organismo Descentralizado de la Administracién Publica

Municipal.

» Programar, recomendar, realizar investigaciones e informar periédicamente a la

Direccién y/o Departamento del Instituto sobre el resultado de las acciones de

N control que se hayan realizado y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para el

adecuado ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, verificar y evaluar las

acciones en materia de desarrollo administrativo integral, con base en las

politicas y prioridades que dicte la Direccién del Instituto, que coadyuven a

promover la mejora administrativa del Instituto como Organismo
Descentralizado de la Administracion Pablica Municipal.
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e Solicitar a las dreas administrativas del Instituto Municipal por conducto de la
Direccion, la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar
la asesoria que requiera en el smbito de sus competencias.

e Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones a cargo de los servidores publicos de las diferentes areas
sustantivas del Instituto conforme a los lineamientos y leyes aplicables.

o« Verificar en la atencion oportuna de las recomendaciones preventivas y
correctivas y acciones de mejora, derivadas de ias auditorias y revisiones de
control realizadas.

e Verificar que se lleven a cabo la prevencion y vigilancia de los bienes y recursos
patrimoniales.

e Coordinar y aplicar el Sistema Administrativo Interno de Control.

e Verificar y comprobar el cumplimiento de las normas de Control Interno, asi
como apoyar en el establecimiento de controles en ia Direccion del Instituto.

e Solicitar a los titulares de las areas por conducto de la Direccion y remitir al
Organo Interno de Control en un término de cinco dias h&biles a partir de I3
solicitud por escrito, la informacién y documentacion que le sea requerida.

« Comprobar el cumplimiento por parte de las direcciones y/o departamentos de
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestos, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y
valores de la propiedad o al cuidado del Instituto.

e Supervisar el cumplimiento de las politicas, planes y los programas del Instituto.

e Supervisar el desempefio de las funciones de los servidores publicos y que se
realicen conforme a la ley.

e Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de Operacién Anual
y sus programas.
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e Asesorar y vigilar el desarrollo de programas tendientes a garantizar el control y
mejora en cada una de las direcciones y dreas.

e Vigilar la correcta operacion, mantenimiento, asi como la optimizacion del uso
de los recursos materiales y técnicos del Instituto.

e Vigilar el control de los recursos humanos, materiales y financieros del Instituto.

e Inspeccionar, por lo menos una vez al afo, los libros, registros y demas
documentos del Instituto, asi como realizar arqueos de fondo y revision de las
cuentas bancarias y de inversién, enviando a la Junta de Gobierno un informe de
sus actividades.

e Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno cuando sea citado a las mismas ©
asi lo solicite y se le autorice: al comparecer tiene derecho a voz pero no a voto.

e Proponer que se incluyan en el Orden del Dia de las sesiones de la Junta de
Gobierno los puntos que crea pertinentes tratar.

e Supervisar que los servidores publicos del Instituto, presenten con oportunidad
y veracidad, las declaraciones de situacién patrimonial en los términos
establecidos por la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Plblicos del Estado de Sinaloa.

e Llevar a cabo los acuerdos realizados con la Direccion.

e Deberid analizar cada mes un &drea de trabajo, coordinacion, auxiliar de
coordinacién y/o departamento del Instituto Municipal, el cual contendra
observaciones para corregirse (en su caso), propuestas de mejoras y de
soluciones, debiendo entregar a finales de cada mes un informe detallado del
mismo a la Directora del Instituto Municipal.

e Las demas que le encomiende el Reglamento del Instituto Municipal de las
Mujeres, el Ayuntamiento, Sindico Procurador, Junta de Gobierno del Instituto,
todas las demas funciones afines a su puesto y de los objetivos del Instituto que
le asigne Direccidn, y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Nombre del Procedimiento: Vigilar la correcta operacion, mantenimiento, asi como
la optimizacion del uso de los recursos materiales y técnicos del Instituto.

Propédsito: Verificar que se cumplan los objetivos y metas del Instituto, previniendo
desviaciones,

Alcance: Salvaguardar y vigilar que los recursos publicos estén en condiciones de
integridad, transparencia y disponibilidad para los fines que estan destinados.

— Responsable del Procedimiento: Organo Interno de Control

AREA: Organo Interno de Control

- ACTIVIDAD:

1.- Subir informacion al Portal de Transparencia.

2.- Se verifican los bienes y se hace un informe del mismo a la Direccidn en forma
semestral,

= 3.- Se hace un analisis de los procedimientos de trabajo y del entorno en gue se
desarrollan las actividades.

4.- Con el previo analisis se verificara el cumplimiento normativo.

- 5.- Se envia oficio a Direccion para que por su conducto se recabe informacion de
un drea de trabajo especifica para corroborar su correcta operacion.

6.- Se realiza un analisis mensual de un area diferente del Instituto Municipal y se
rinde un informe del mismo a la Direccién donde se le incluyen las sugerencias de
las instrucciones adecuadas a ejecutar, asi como las acciones de prevencion para
los posibles riesgos.
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7.- Se promueve la eficiencia operacional y se obtiene una informacién clara y
oportuna, contribuyendo a la correcta rendicion de cuentas, transparencia y
operacién del Instituto Municipal.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Obijetivo:

Brindar una atencion libre de estereotipos, respetuosa, amable, cordial,
personalizada y con perspectiva de género a las usuarias (os). Asi mismo atendera
las necesidades de comunicacién del personal del Instituto.

Atribuciones Especificas:

e Anotar en el libro el registro los nombres, domicilio y teléfonos de las usuarias.

e Desempefiar las comisiones y funciones especiales que la Directora les
encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de las mismas.

e Atender los requerimientos de informacién de la ciudadania por medio de la
operacién de la central telefénica del Instituto.

e Acordar con la Directora, la resolucién de los asuntos, cuya tramitacion se
encuentre dentro de su competencia.

e Emitir los informes que le sean solicitados por su Directora.
e Llevar el control y dar cuenta de la correspondencia de la Direccion.
o Atender y tramitar los asuntos que la Direccion le encomiende.

e Opera una central telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas,
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

e Atencion al ptblico que solicita informacion dandole la orientacion requerida y
brind4ndole la informacién de los servicios gratuitos que otorga el Instituto.

e Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el
personal y el tiempo empleado.
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e Anota los mensajes dirigidos a las diferentes personas, coordinaciones,
auxiliares de coordinacion, titulares y/o areas del Instituto Municipal.

e Archivo de oficios enviados y recibidos.

» Registro electrénico de los nombres, domicilio y teléfonos de las usuarias
e Llevar numeracion y registro de oficios y usuarias.

e Capturary archivar oficios por dia y mes.

e Capturar datos de usuarios por colonias, mes y afio.

* Apoyo en las actividades del Instituto.

» Las demds que le encomiende la Directora General.
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Nombre del Procedimiento: Atencién al publico que solicita informacion déandole la
orientacién requerida y brindandole la informacion de los servicios gratuitos que

otorga el Instituto.

Propésito: Proporcionar una atencion integral personalizada a las usuarias que
acuden al Instituto.

Alcance: Informar de manera clara, amable y confiable los tipos de atencion y
asesorias que brinda el Instituto.

Responsable del Procedimiento: Recepcion

AREA: Recepcién

ACTIVIDAD:
1.- Se le da la bienvenida al usuario (a) de manera amable y confiable.

2.- Anotar en el libro el registro los nombres, domicilio y teléfonos de las usuarias

3.- Se le pregunta si tiene cita. Si tiene cita se le informa al departamento
- correspondiente para que la o lo atienda, si es primera vez se le pregunta en que se
le puede ayudar, y si requiere alguna informacidn se le otorga.

4.- Se le piden sus datos para llenar el registro diario y se pasa al area
correspondiente segun sea su necesidad, o en casos de primera vez se le informa a
— la Coordinacion de Trabajo Social para que le brinden la Atencién Inicial y la o lo
canalice al area correspondiente.

5.- Al término del proceso inicial de atencién o habérsele otorgado la informacién
requerida, la usuaria se retira.

6.- Registro electronico de los nombres, domicilio y teléfonos de las usuarias
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ATENCION AL PUBLICO
SE REGISTRTAN LAS
USUARIAS (O5) ENEL
SISTEMA @
'Y
SE ANOTA EN EL LIBRO
DE REGISTRO LOS
NOMBRES, DOMICILIO SE LE DA LA BIENVENIDA AL
¥ TELEFONOS DE LAS USUARIO (A) DE MANERA
USUARIAS. AMABLE Y CONFIABLE.
SE LE PREGUNTA Sl S| REQUIERE ALGUN
TIENE CITA PRIMERA VEZ TIPO DE
INFORMACION

SELE OTORGA LA
INFORMACION
QUE COMPETE

PARA QUELAOLD
ATIENDA. CORRESPONDIENTE.

SE LE INFORMA A LA
COORDINACION DE TRABAIO
A SOCIAL PARA QUE LE BRINDE
DEPARTAMENTC o
CORRESPONDIENTE ATENCION INICIALY LAO LD
CANALICE AL AREA

AL TERMINO DEL PROCESO INICIAL DE ATENCION O HABERSELE
OTORGADO LA INFORMACION REQUERIDA, LA USUARIA SE
RETIRA.
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Objetivo:
Formular propuestas para que la programacion de actividades aplicadas al
municipio tenga un impacto en la sociedad.

Generar opciones de negociacion, condicién y participacion para con sus dreas
subordinadas.

Atribuciones Especificas:

e Formular, integrar e inspeccionar acciones o proyectos institucionales que
inciden en el acceso, uso, control y beneficios que las mujeres y los hombres
obtienen sobre oportunidades, recursos o derechos.

e Recabar y revisar la informaci6n en contestacion a cada uno de los oficios que le
sean remitidos a la Direccidn para su firma.

e Generar opciones de negociacion para con otras Instituciones por medio de
convenios para la realizacion de talleres, platicas con un fin en comun gue es el
lograr una mejor sociedad.

e Implementar propuestas para beneficio, empoderamiento de las mujeres con
talleres de superacion y emprendimiento.

e Participacion para con sus dreas subordinadas.

e Revisar y llevar un control de las estadisticas y resultados de las lineas de accion
del Instituto mismas que seran remitidas a las instancias que soliciten la
informacién como COMPAVI, DIF, PRESIDENCIA, ZIMA, ISMUJER y demas que |a

requieran.

e Elaboracién y revision de las Actas de Asamblea para llevar a cabo las Juntas de
Gobierno obligadas por la Auditoria Superior del Estado y todo lo que se derive
de ellas.
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e Realizara las labores como Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Municipal de las Mujeres.

e Tendrd a su cargo el manejo del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia SIPOT de la Plataforma Nacional de Transparencia y las demas
que se deriven de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Fungir como Enlace del Instituto en las labores que le sean asignadas por la
Direccion.

e Asesorar al Instituto en situaciones en donde se requiera un criterio juridico y el
Instituto necesite tomar decisiones.

e Llevar el control e informar a las Instancias correspondientes de los usuarios
remitidos por UMECA.

e Coordinar actividades para el desarrollo del funcionamiento del Instituto.

e Disefar, formular y aplicar campafias de concientizacion y prevencioén, asi como
programas de desarrollo en equidad de género, violencia intrafamiliar y los
temas actuales respecto a problematicas del municipio.

e Programas y capacitaciones para el equipo de trabajo de acuerdo al area
desempefiada.

e Proporcionar al Director (a), la informacion suficiente sobre asuntos de su
competencia.

e Planear acciones dirigidas a la poblacidn en general incorporando la perspectiva
de género.

e Coordinar el desarrollo de las actividades del Instituto.

e Disefiar, formular y aplicar campanias de concientizacion y Prevencion, asi como
programas de Desarrollo en lgualdad vy Equidad de Género, Violencia
Intrafamiliar, Derechos Humanos de las Mujeres y, los temas actuales respecto a
problematicas del municipio.
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« Promover la Transversalidad de la Perspectiva de Género en la agenda y en los
instrumentos normativos del municipio.

e Supervisar el resultado de trabajo del Instituto, asi como evaluarlos para la
determinacién del cumplimiento de las metas establecidas.

e Establecer mecanismos de vinculacion con las diferente Instituciones Publicas y
Privadas del Municipio, para proponer acciones gque conduzcan a enriquecer los
diferentes proyectos Institucionales.

e Llevar el control, seguimiento y evaluacién de las acciones derivadas del Plan
Municipal v los Programas Municipales de las Mujeres.

e FEstablecer y Fortalecer la voluntad politica necesaria para lograr la lgualdad y la
Equidad de Género a nivel local, nacional, regional y global.

e Proporcionar a Direccion, Ia informacion suficiente sobre asuntos de su
competencia.

o Realizar y Coordinar las Actividades a realizarse en conmemoracion al Dia
Internacional de la Mujer. Se realiza en coordinacién con la Coordinacion del
Departamento de Trabajo Social.

e Elaboracién de oficios de convocatoria para la celebracién de la Junta de
Gobierno. Verificar los puntos a tratar en la Junta de Gobierno.

e Elaboracion y revision de las Actas de Sesion para llevar a cabo de la Junta de
Gobierno.

e Apoyo en la celebracién de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las
Mujeres.

e Elaboracién de actas de acuerdos y compromisos.
e Apoyar en la celebracion de la Junta, las actas de acuerdos y compromisos con

las coordinaciones, subdireccién, direccién y drgano interno de control del
Instituto.
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Atender agenda de reuniones con directores, jefes de departamento, de
dependencias municipales, paramunicipales, Instituciones diversas, publico en
general, derivadas de las actividades del Instituto.

Contestar oficios de diversas Dependencias Municipales, Administrativas,
Gubernamentales, Educativas, comunidad, etc. Informar en tiempo y forma
conforme a lo requerido.

Canalizar a la coordinacidon correspondiente para la debida atencién de la
necesidad de la usuaria plasmada en las boletas remitidas por la Direccion de
Atencion Ciudadana y verificar su debida atencidn.

Reportar al sistema SAC, la correspondiente atencion de la necesidad de la
usuaria plasmada en las boletas que fueron remitidas al Instituto Municipal de
las Mujeres.

Elaboracion de reportes dirigidos a la Contraloria Municipal de atenciones de
boletas arrojadas por el sistema SAC.

Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a COMPAVI.

Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a IMPLAN.

Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a OBRAS Y ACCIONES.
Elaborar informe de actividades del Instituto y remitirlo a ISMUJER.

Elaboracion de las Actas de Responsiva de bienes propiedad y en comodato del
Instituto Municipal de las Mujeres. Escrito de Actas de los bienes en resguardo
por cada una de las Coordinaciones, Organos Internos de Control, Subdireccién y
Direccion del Instituto Municipal.

Realizara las labores como Titular de la Unidad de Transparencia del Instituto
Municipal de las Mujeres. Como Titular del drea registrara las solicitudes de
informacion presentadas por la ciudadania y canalizara al departamento
correspondiente para su debida contestacion. Elaborara la contestacion en el
Sistema de Atencidn Ciudadana de cada uno de los casos que se soliciten.
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s Abastecer de los formatos y personal asignado en la pagina de SIPOT.

s Participacion en caminatas, conferencias, programas y eventos en beneficio de
la mujer, promoviendo la Equidad de Género y Erradicacion de la Violencia.
Formar parte del desarrollo de las actividades realizadas por el Instituto
. Municipal.

e Llas demads que le confiera la Direccion del Instituto, o las normas aplicables en
materia.
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Nombre del Procedimiento: Coordinar el desarrollo de las actividades del Instituto.

Propésito: Coordinar las actividades para a organizacion y ejecucion de las acciones
que realice el Instituto.

Alcance: Aplica a la celebracion de eventos instituciona les, conferencias, platicas en
comunidades e instituciones educativas en beneficio de las mujeres y la

fomentacién de la Equidad de género en el municipio.

Responsable del Procedimiento: Sub-Direccion

AREA: Sub-Direccion
ACTIVIDAD:

1.- En coordinacién con la Direccién convocar a reunién a todo el personal del
Instituto y acordar las actividades y estrategias a seguir para su organizacion y
desarrollo. Asi como escuchar propuestas para elegir a los participantes de las
actividades a realizar.

2.- Analisis de proyectos, asi como evolucion y seguimiento de cumplimiento de
metas por las diversas dreas de trabajo.

3.- Asignar con previa autorizacion de la Direccién las actividades y el personal
responsable que realizara cada una de las actividades.

4.- Verificar la evolucién y seguimiento del cumplimiento de las metas por las
diversas areas de trabajo del Instituto Municipal de las actividades que les fueron

encomendadas.

5.- Se cumplié con las metas de cada area.
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6.- Tomar acuerdos en coordinacién con Direccién para el desarrollo de las
actividades.

T 7.- Instruir al personal asignado que distribuyan tripticos antes y después de la
actividad.

8.- Estar en contacto con el personal durante la actividad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL INSTITUTO

k.

EN COORDINACION CON LA DIRECCION CONVOCAR
A REUNION A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO Y
ACORDAR LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS A
SEGUIR PARA SU ORGANIZACION Y DESARROLLO,

TOMAR ACUERDOS EN
COORDINACION CON
DIBECF;EE:.?; ESCUCHAR PROPUESTAS PARA
DESAR s ELEGIR A LOS PARTICIPANTES DE LAS
ACTI . ACTIVIDADES A REALIZAR.
ASIGNAR CON PREVIA AUTORIZACION DE LA DIRECCION
L, | LASACTIVIDADES Y EL PERSONAL RESPONSABLE QUE

REALIZARA CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES,

l

[ INSTRUIR AL PERSONAL ASIGNADO QUE DISTRIBUYAN ]

TRIPTICOS ANTES ¥ DESPUES DE LA ACTIVIDAD.

DURANTE LA ACTIVIDAD,

‘

(D

[ ESTAR EN CONTACTO CON EL PERSONAL ]
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ANALISIS EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE
LA VIALIDAD DE PROYECTOS, ACCIONES,
PROGRAMAS, SU DESARROLLD Y CUMPLIMIENTO.
ACCIONES Y PROGRAMA }nﬂms FEDERALES
LLEVAR A CABO LAS TAREAS DE CONOCER REGLAS DE
DSENO, PLANEACION E OPERACION DE PROYECTOS
IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS Y ACCIONES m& - ""5:“‘"‘55 *E
INSTITUCIONALES. ‘ EIMICIEAL, PUEDn
PRESENTAR PROYECTOS.

*INTEGRAR EL DIAGNOSTICO DE

LA SITUACION DE LAS MUJERES

QUE HABITAN EN LA ENTIDAD.

APROBADO EL
3 PROYECTO POR LA
+ DIRECTORA, REMITIR A
PRESENTAR LA INSTANCIA FEDERAL
*PROPONER ESTUDIOS PROPUESTAS.DE LAS CORRESPONDIENTE EN
CORRESPONDIENTES PARA LA CONVOCATORIAS A LA ESPERA DE LA
EVALUACION DE LA OPERACION DE DIRECCION PARA SU APROBACION DEL
LOS MISMOS PREVIO DIAGNGSTICO. APROBACION O NO. gl

!

PROYECTO

APROBADO POR LA
CONTRATACION DEL PERSONAL INSTANCIA
. —  RESPONSABLE PARA SU EJECUCION CORRESPONDIENTE
POR PARTE DE LA DIRECCION.
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T VERIFICAR LA EVOLUCION Y SEGUIMIENTO
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS POR LAS
DIVERSAS AREAS DE TRABAJO DEL
= INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS ACTIVIDADES
QUE LES FUERON ENCOMENDADAS.

|

INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES DEL PERSONAL

'

REVISION DEL
INFORME MENSUAL EN
COORDINACION CON
DIRECCION

.

<
- CUMPLIMIENTO DE METAS POR
LAS DIVERSAS AREAS DE TRABAIO
I
v
ACORDAR PROPUESTAS DE

MEJDRAS PARA SU
CUMPLIMIENTO,
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Objetivo:

Impulsar el servicio de defensa de los derechos de la mujer y de la integridad
humana de las personas, asegurando la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion hacia las mujeres.

Atribuciones Especificas:
e Participacion en foros, realizacion de platicas a la comunidad y diversos grupos
sociales con los temas de equidad de género, legislacion, igualdad y violencia; y

violencia intrafamiliar.

e Recabar y analizar las propuestas de reformas juridicas en materia de derechos
humanos de las mujeres.

e Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias 0 empresas, para difundir
los derechos de la mujer a una vida libre de violencia y promoviendo la equidad

de género.

e Brindar asesoria juridica a todas las personas que lo soliciten mediante
canalizacién, acompafiamiento y seguimiento segin se requiera.

e Realizar un registro electronico de de las usuarias con nombres, domicilio.
e Entregar mensualmente a Sub-direccién y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacion y Difusién un informe digital y fisico sobre el tipo y el nimero

de atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos.

e Asistir al Director o Directora en la formalizacién de los asuntos legales de su
competencia.
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e Acompafiar a las usuarias a interponer denuncias, demandas y/o acciones
iniciales o de procedimiento.

e En caso de denuncias, demandas y/o acciones iniciales o promociones de
procedimiento, se le ofrece el acompafiamiento, y en caso de aceptar la usuaria
(o), se le acompafia ante la Agencia del Ministerio Publico, Juzgados Familiares,
Civiles o Familiares del Fuero Comun o Federal correspondiente, para que
interponga su denuncia, demanda y/o acciones iniciales o promociones de
procedimiento.

e Tendra la obligacion de dar el seguimiento a las usuarias dentro o fuera del
Instituto Municipal.

e Dar cumplimiento a los protocolos de actuacién para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el acompafiamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencion a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencion
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Genero contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencién con Agresores de Mujeres.

e las demas que le confiera el Director o la Directora General, o las normas
aplicables en materia
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Nombre del Procedimiento: Brindar asesoria juridica a todas las personas que lo
soliciten mediante canalizacién, acompafiamiento y seguimiento segun se requiera.

Propésito: Proporcionar una atencion juridica personalizada a las usuarias que
acuden al Instituto con la finalidad de asesorarla y orientarla juridicamente, y en su
caso canalizarla a la instancia competente segun sea la problematica planteada.

Alcance: Coordinar con las instancias correspondientes la asesoria juridica sobre la
proteccion, observancia, respeto de los derechos de la mujer y que sean

- garantizados, buscando asi la eliminacion de la viclencia familiar.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de luridico.

AREA: Coordinacion del Departamento de Juridico.
ACTIVIDAD:

1.- La Coordinacidn de Trabajo Social le remitird a la usuaria (o) asi como de la ficha
de Atencién Inicial, con la cual formara un nuevo expediente interno.

2.- Se da la bienvenida al usuario (a) y se le pide relatar la problematica que
presenta.

3.- Una vez terminado su relato, se le hacen una serie de preguntas al respeto.
4.- Se procede a dar la asesoria juridica correcta para su problema, dandole a
conocer las opciones de solucién que tiene para proceder de manera legal o no, las

consecuencias juridicas, los requisitos en caso de proceder, asi como las posibles
consecuencias de no ejercer las acciones legales procedentes,
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5.- Si la usuaria (o) requiere de algin tipo de demanda o escrito, y si esta en
acuerdo en proceder, se elabora oficio y se canaliza a la usuaria (o) a Defensoria de

Oficio Bufetes Juridicos.

6.- En caso de denuncias demandas y/o acciones iniciales o promociones de
procedimiento, se le ofrece el acompafiamiento, y en €aso de aceptar la usuaria (0),
se le acompana ante la Agencia del Ministerio Publico, Juzgados Familiares, Civiles
o Familiares del Fuero Comun o Federal correspondiente, para que interponga su
denuncia, demanda y/o acciones iniciales o promociones de procedimiento.

7.- La coordinacién del departamento de juridico tendra la obligacién de dar el
seguimiento a las usuarias dentro o fuera del Instituto Municipal.

8.- Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias o empresas, para difundir
los derechos de la mujer a una vida libre de violencia 'y promoviendo la equidad de

género.

g.- Realizar un registro electronico de de las usuarias con nombres, domicilio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SE IMPARTEN PLATICAS ¥
TALLERES ALUSIVOS A LA
PREVENCION DE LA
VIOLENCIA Y EQUIDAD DE
GENERD

REVISAR Y ORGANIZAR EL
MATERIAL DE AFOYO TANTO
DIDACTICOS COMO DE
COMPUTO (LAPTOP, VIDED,
CANON, MATERIALES, ETC.).

SE LE DA A CONOCER
LAS OPCIONES QUE
TIENE PARA
PROCEDER DE
MANERA LEGAL O
NO.

SE LE DAN LOS REQUISITOS
QUE OCUPA PARA
INTERPOMNER O TRAMITAR
LAS ACCIONES LEGALES
CORRESPONDIENTES

v

S| DESEA TRAMITAR
ACCION LEGAL.

'

SE ELABORA OFICIO, FIRMA
DIRECCION Y 5E CANALIZA A LA
USUARIA (O) DEFENSORIA DE
OFICIO BUFETES JURIDICOS.
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BRINDAR ASESORIA JURIDICA

PRIMERA
VEZ

LE REMITIRA A LA USUARIA (0) ASI
COMO DE LA FICHA DE ATENCION
INICIAL, CON LA CUAL FORMARA UN
NUEVO EXPEDIENTE INTERND.

LA COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

l

SE LE DA LA BIENVENIDA AL
USUARIO [A) Y SELE PIDE RELATAR
LA PROBLEMATICA QUE PRESENTA.

SE LE DA A LA USUARIA
(D) LA ASESORIA
JURIDICA CORRECTA
PARA SU PROBLEMA.

51 REQUIERE HACER UNA
DEMUNCIA, DEMANDA O
TRAMITE LEGAL

SE DARA SEGUIMIENTO
DENTRO Y FUERA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL

AL TERMINAR 5U RELATO 5E LE
HACEN LINA SERIE DE PREGUNTAS
AL RESPECTO.

SELEDANA
CONOCER LAS
CONSECUENCIAS
JURIDICAS DE
TRAMITAR
ACCIONES
LEGALES O NO.

SE LE OFRECE Y SELE
PREGUNTA 51 DESEA
ACOMPANAMIENTO

(fss LE ACOMPARA A DEFENSORIA D:\
OFICIO BUFETES JURIDICOS,
AGENCIA DE VIDLENCIA FAMILIAR Y
DELITOS SEXUALES, AGENCIA DEL
MINISTERIO PUBLICO, JUZGADOS
FAMILIARES, CIVILES O FAMILIARES
\ DEL FUERO COMUN O FEDERAL Y,
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Objetivo:

El principal objetivo siempre serd cuidar la segu ridad emocional del paciente.
Brindar psicoterapia como parte de la ayuda profesional, de esta manera se
permite identificar mejor el problema, encontrar nuevas maneras para abordarlo y
solucionarlo, y fundamentalmente que la usuaria o el usuario se sienta
acompafado durante los procesos, los cuales suelen ser muy dificiles.

Atribuciones Especificas:

* Brindar atencién psicoldgica.

e Realizar un diagnéstico previo de las y los pacientes.

e Dar a conocer las estrategias de intervencion en los procesos.

e Hacer canalizaciones a diferentes especialidades para fortalecer los procesos
personales.

e Elevar la autoestima en las mujeres victimas de violencia familiar
e Concientizar a las mujeres de su valia
e Reconstruir el auto-concepto de las mujeres victimas de violencia familiar.

e Mostrarles mediante el modelo cognitivo-conductual técnicas para salir del
circulo de la violencia familiar.

« Desarrollo positivo del proceso de los diferentes tipos de duelo hasta llegar a la
aceptacion.
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Fomentar el respeto en las relaciones dentro de la familia.

e Registrar electronicamente los datos de las usuarias (os) con sus nombres,
domicilios.

e Entregar mensualmente a Sub-direccion y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacién y Difusién un informe digital y fisico sobre el tipo y el numero
de atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos en
conjunto con la informacién del Departamento de Auxiliar de Psicologia.

e Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias o empresas de salud,
para prevenir la violencia familiar o de género.

* Modificacion de conductas (emociones, pensamientos, sentimientos, actitudes).

e Dar cumplimiento a los protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el acompafamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencion a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencion

- Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de

Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencion con Agresores de Mujeres.

» Las demds que le confiera la Direccion y Sub-Direccion, o las normas aplicables
F en materia.
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Nombre del Procedimiento: Brindar atencién psicologica.

Propdsito: Lograr con la psicoterapia elevar la autoestima en las mujeres victimas
de violencia familiar, concientizar a las mujeres de su valia y a la sociedad de vivir
una vida libre de violencia.

Alcance: La usuaria o el usuario se sentirda acompafiado durante los procesos, los
cuales suelen ser muy dificiles, Ya que la ayuda profesional psicologica identifica

mejor el problema y encuentra nuevas maneras para abordarlo y solucionarlo.

Responsable del Procedimiento: Coordinacién del Departamento de Psicologia.

AREA: Coordinacién del Departamento de Psicologia.

ACTIVIDAD:

= 1.- La Coordinacion del Departamento de Trabajo Social le remitird a la usuaria (o)
asi como de la ficha de Atencidn Inicial, con la cual formara un nuevo expediente
interno.

2.- En caso de que la agenda de la psicéloga lo permita, serd atendida en forma
inmediata o en su defecto, se le agendara.

3.- En los casos que una usuaria (o) llegue en crisis y necesita atencidén inmediata y
en la Coordinacion del Departamento de Psicologia se le atendera por la psicéloga a
la brevedad posible, esto con el fin de cuidar inmediatamente la seguridad
emocional de la usuaria (o).

— 4.- En la atencion psicologica se le dara la bienvenida al usuario (a) y se le haran una
serie de preguntas y se le evaluara profesionalmente para poder identificar
claramente su problema.
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5.- A partir de lo anterior se abordara a la usuaria (o) para ayudarle en el procesoy
darle la mejor solucién profesional.

6.- Al término de la atencién se le agenda proxima cita para llevar un seguimiento
en el proceso. La actuacion del profesionista es siguiendo los lineamientos de los
protocolos siguientes:

-Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de violencia de genero
ante las instancias de justicia.

-Protocolo para la atencion a las mujeres victimas de la violencia de género.
_Protocolo de contencién emocional para profesionales que atiendan a mujeres
victimas de violencia de género.

-Protocolo para la prevencion de la violencia de género contra las mujeres
-Protocolo para la intervencién con agresores de mujeres.

7.- Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias o empresas de salud,
para prevenir la violencia familiar o de género.

8.- Registrar electronicamente los datos de las usuarias (os) con sus nombres,
domicilios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA

INICIO

SE IMPARTEN PLATICAS Y
TALLERES ALUSIVOS A LA
PREVENCION DE LA VIOLENCIA
DE GENERO

SE INGRESAN DATOS DE
USUARIAS EN EL SISTEMA

v
ELABORAR Y ENTREGAR
MENSUALMENTE INFORMES
EN FISICO Y DIGITAL

USUARIA (O) SOLICITA

USUARIA (O]} LLEGA EN

ATENCION PSICOLOGICA. CRISIS Y SOLICITA
REVISAR Y ORGANIZAR EL ATENCION PSICOLOGICA.
MATERIAL DE APOYO
TANTO DIDACTICOS /
COMO DE COMPUTO 1
(LAPTOPR, VIDEOQ, CARON, ATENCION
MATERIALES, ETC.). /I:A COORDINACION BEL-\ INMEDIATA
DEPARTAMENTO DE
TRABAIO SOCTIAL LE
REMITIRA A LA
USUARIA (0) ASi
COMGO DE LA FICHA DE
ATENCION INICIAL, SEPASA A LA
CON LA CUAL USUARIA (O] A LA
FORMARA UN NUEVO COORDINACION DEL
EXPEDIENTE INTERNO. DEPARTAMENTO DE
\ _,/ PSICOLOGIA.
SE CUIDA LA
SEGURIDAD
v EMOCIONAL
SE PASA A LA USUARIA (0) PRA
A LA COORDINACION DEL LA COORDINACION S
DEPARTAMENTO DE DEL DEPARTAMENTO
PSICOLOGIA. DE PSICOLOGIA
REALIZA CONTACTO
CON LA USUARIA

ATENCION
PSICOLOGICA.
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SE LE DA LA BIENVENIDA A
LA USUARIA (0) Y SE
ESCUCHA SU
PROBLEMATICA.

TIENE QUE
CUMPLIR CON
LOS PROTOCOLOS

S .

IDENTIFICA
EL
PROBLEMA
SE IMPLEMENTAN
TECMNICAS DE SE LE HACEN UNA SERIE DE
INTERVENCION PREGUNTAS ¥ SE LE EVALUA
PSICOLOGICAS PROFESIONALMENTE.
SE LE AYUDA EN EL
PROCESO PARA DARLE LA
MEJOR SOLUCION
PROFESIONAL.
>,
v
4 SE TERMINA LA
ATENCION PSICOLOGICA
¥ SE AGENDA PROXIMA
CITA PARA LLEVAR UN
SEGUIMIENTO EN EL
PROCESO.

e
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Objetivo:

Difundir a la ciudadania fa informacién actual de las actividades gue realiza el
Instituto Municipal de las Mujeres.

Atribuciones Especificas:

* Reportar a Direccion las notas del dia, notas de caricter relevante, estadisticas
publicadas, temas relacionados con la violencia familiar, derechos humanos,
feminicidios, equidad de género, y todos aquellos relacionados en beneficio o
perjuicio de los derechos de las mujeres, nifas, nifios y jovenes.

¢ Coadyuvar en la publicidad y publicacién de proyectos que lleve a cabo el
Instituto.

* Tener actualizada la pagina web oficial del Instituto.

* Realizar nota informativa para publicada en la pdgina web:
immujer.mazatlan.gob.mx., acompafiada de sus respectivas fotografias.

* Realizar disefios en el programa de Photoshop para publicarse en Facebook.

* Recopilar, concentrar y analizar la informacién nacional, estatal y municipal de la
materia.

® Acudir a las actividades organizadas del y por el Instituto para darle cobertura.
* Respaldar en multimedia las actividades realizadas.

* Cada una de las tomas respaldadas con la cimara profesional de las actividades
del Instituto, deberan ser utilizadas para la produccién de videos, donde se
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incluya de preferencia el testimonio de alguna persona beneficiada por el
Instituto. O bien, se creara un video solo con los aspectos de la actividad.

* Todas las actividades realizadas por el Instituto Municipal deben ser organizadas
y clasificadas.

* Recabar la informacion sobre violencia de género de la base de datos de la
prensa local y nacional.

e Convocar y coordinar a la prensa local para la cobertura de los eventos del
Instituto, programas, conferencias, proyectos, ruedas de prensa y entrevistas.

* Debera mandar boletin de prensa o tarjeta informativa a los diferentes medios
de comunicacion de la localidad, si en alguna actividad hay un numero grande
de participantes.

» Coordinar y operar la pagina web y la pagina de Facebook del Instituto.

* Coordinar y supervisar campafias de publicidad que se lancen en los medios de
comunicacion.

® Entregar cada mes calendario de actividades, informes y evidencias en carpeta

titulada Obras y Acciones del Gobierno Municipal al Departamento de Sub-
direccion.

* Para complementar el informe de Obras y Acciones cada mes se tomara una
fotografia de las personas usuarias del Instituto, es decir, a cada uno de los
departamentos que bridan atencién a la ciudadania.

* Apoyar a Direccion con una ficha técnica con los datos y el mensaje cuando por
ejemplo: tenga un evento, un discurso, mensaje de bienvenida, declaratoria
inaugural o de clausura.

* Respaldar en audio cada una de las entrevistas que se le realicen al Director (a),
esto con el apoyo de la grabadora de voz del Instituto.
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- * Organizar y clasificar las fotografias y videos que fueron respaldados durante el
ano, de la mejor forma, para que sean proporcionados a las diferentes 3reas que

asi lo soliciten en su momento, esto con fines del realizar el Informe de
actividades del Presidente Municipal.

~ * Lasdemas que le confiera la Direccién, o las normas aplicables en materia.
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Nombre del Procedimiento: Reportar a Direccién las notas del dia, notas de

caracter relevante, estadisticas publicadas, de todo lo relevante se le tiene que
informar.

Propésito: Estar al dia de todas las noticias que sean de interés para el Instituto, y
asi mantener informada a la Direccién del Instituto Municipal.

Alcance: Monitorear diariamente las notas locales relacionadas a la mujer.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Comunicacién
y Difusion.

AREA: Coordinacién del Departamento de Comunicacién y Difusidn.
ACTIVIDAD:

1.- Revision diaria de los diferentes medios de comunicacién local, impresos y
digitales.

2.- Realizar lectura e identificacion de la mayor cantidad de notas posibles
relevantes a la mujer.

3.- Recortar o imprimir seguin sea el caso cada una de las notas identificadas.

4.- Mostrar e informar a Direccién las notas de carécter relevante. En caso de que
no se encuentre la Titular en el Instituto se le llamara via telefénica para tenerla al
tanto de lo acontecido.

5.- Mantener actualizada con informacién de actividades, programas, acciones e
informacion gubernamental las paginas electrénicas del Instituto.

6.- Recabar informacién de las coordinaciones para remitir formatos a la Sub-Direccién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES
INICIO
MANTENER ACTUALIZADAS
LAS FAED:ETTS ELECTRONICAS RECABAR INFORMACION DE LAS
NSTITUTO COORDINACIONES PARA
INFORME
[ INFORMACION 1 l
v JURIDICO
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS INFORMACION
ACCIONES GUBERNAMENTAL
TRABAIO SOCIAL
| ¥
[ SUB-DIRECCION ] = "
-*"".‘.f

COORDINACION DEL
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y
DIFUSION

RENDIR INFORME
MENSUAL
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REPORTAR A DIRECCION LAS NOTAS MAS RELEVANTES DEL DIiA

¥

- REVISION DIARIA DE LOS
DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION LOCAL

PERIODICOS O NOTAS DE

[ IMPRESOS: ] DIGITALES: PAGINAS
NOTICIAS EN

LECTURA, mmnncu:mﬂ.

IMPRESION ¥ RECORTE DE LAS

NOTAS MAS RELEVANTES A LA

“m MUJER
\nn SALUD DE LA ]
MUUER
: HOMICIDIOS DOLOSOS EN DECLARACIONES DE LAS DESARROLLO PROFESIONAL ]
CONTRA DE MUJERES TITULARES DE LAS

INSTANCIAS DE LA MUJER

£
| L

MOSTRAR E INFORMAR A DIRECCION
TODAS LAS NOTAS DE CARACTER
RELEVANTE
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Objetivo:

Canalizar al usuario (a) para identificar qué departamento es el correspondiente
para su posterior tratamiento y resolucion, garantizando a las y los usuarios que
toda la informacién es confidencial.

Atribuciones Especificas:

e Brindar Atencion Inicial

e Apoyo de gestiones en diversos tramites al publico en general y dar continuidad
a las gestiones, hasta su finalidad.

» Promover y otorgar los beneficios de los convenios que se firman con el
Instituto, asi como los programas PROMAJOVEN.

* Promover la igualdad de derechos.

* Fomentar la prevencion de la Violencia familiar

* Fomentar la Erradicacién de la Violacion de los Derechos Humanos.

e Estimular la capacidad productiva de las mujeres.

e (Canalizar a las usuarias (os) a las éreas correspondientes con firma de Direccion.
e Realizar gestiones sociales, canalizaciones y tramites a favor de las usuarias.

e Visitar a Instituciones educativas para brindarles informacion preventiva.
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e Entregar mensualmente a Sub-direccion y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacion y Difusién un informe digital y fisico sobre el nimero de
atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos.

e Programar conferencias, platicas en comunidades e Instituciones Educativas.
e Capturar las atenciones diarias de su Coordinacién en sistema electrdnico.

e Dar cumplimiento a los protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de
violencia de género ante las instancias de justicia, Protocolo para la atencion a
las mujeres victimas de la violencia de género, Protocolo de contencion
emocional para profesionales que atiendan a mujeres victimas de violencia de
género, Protocolo para la prevencion de la violencia de género contra las
mujeres y el Protocolo para la intervencion con agresores de mujeres.

e Las demads que le confiera la Direccién y/o Sub-Direccion.
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Nombre del Procedimiento: Brindar Atencidn Inicial.

Propdsito: Recabar los datos generales de las usuarias (os) y el asunto o problema
en general por el cual acuden al Instituto, para que con estos datos se elabore su
expediente y tengan un seguimiento administrativo.

Alcance: Se hara la atencién inicial de manera metodoldgica a cada una de las
usuarias (os) que llegan al Instituto y se estara en coordinacion con las

Coordinaciones de los Departamentos de Juridico y Psicologia, segun sea el caso.

Responsable del Procedimiento: Coordinadora del Departamento de Trabajo Social.

AREA: Coordinacién del Departamento de Trabajo Social.
ACTIVIDAD:

1.- Cuando llega una usuaria (o) por primera vez, pasara a la Coordinacion del
Departamento de Trabajo Social para hacerle la Atencion Inicial.

2.- Se llena el Formato de Atencion Inicial con los datos generales de la usuaria (o) y
del o de la conyuge e hijos si se tienen y se agrega el formato de anexo.

3.- Se le hacen una serie de preguntas para valorar la situacion y ver si se pasara a
la Coordinacién del Departamento de Psicologia para Atencion Psicolégica, a la
Coordinacion de Departamento de Juridico para Asesoria Juridica o se pasara a
ambas si asi lo requiere la usuaria (o) esto con la seguridad de que cualquiera que
sea el caso se le dé el proceso debido y la mejor solucion.

4.- Se elabora el expediente de la usuaria (o) en sistema electronico.
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5.- Entregar mensualmente a Sub-direccion y a la Coordinacion del Departamento
de Comunicacién y Difusién un informe digital y fisico sobre el numero de
atenciones realizadas, de personas beneficiadas entre otros datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BRINDAR ATENCION INICIAL

HACER LAS GESTIONES

, ca ACIONES ENTREGAR MENSUALMENTE A SUB-

DIRECCION Y A LA COORDINACION DEL

:ﬂmm!l‘lﬁ MAS DEPARTAMENTO DE COMUNICACION ¥
e DIFUSION UN INFORME DIGITAL Y
4 Fisico.
EL NUMERO DE ATENCIONES
REALIZADAS, DE PERSONAS
BENEFICIADAS ENTRE OTROS
DATOS.
v
SE DA LA BIENVENIDA A LA
USUARIA
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IMMUJER

Objetivo:

Mantener la transparencia financiera en el Instituto Municipal de las Mujeres,
coadyuvar y ejecutar la némina general, asi como apoyar a la Direccion en todo lo
referente a la administracion de los recursos financieros, administrativos y recursos
humanos con la finalidad de que el Instituto Municipal los utilice bajo los criterios
de eficiencia y eficacia y cumpla con las disposiciones normativas en cada uno de
estos rubros.

Atribuciones Especificas:

* Elaborar paélizas de cheques y/o transferencias bancarias para realizar los pagos
correspondientes.

e Elaboracidn de autorizaciones presupuestales.

e Hacer el registro contable/presupuestal en el sistema de contabilidad (Sadmun
de Egresos).

e Registrar en el sistema de Bienes Municipales las compras de Activo fijo y
generacion de pdliza de Depreciacion.

e Elaboracién de facturas en el sistema de CFD Inova (Aportaciones de Subsidio).

e Elaboracién de carpetas con archivos correspondientes a las Facturas Digitales
recibidas por compras y gastos realizados de las operaciones del Instituto.

e Realizar el célculo de ISR por retenciones por sueldos y salarios, generar el

impuesto (portal del sat9, correspondiente, y realizar el pago referenciado por
transferencia bancaria.
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Instituto Municipal de las Mujeres

Elaboracién de Nomina quincenal, generar la factura correspondiente para cada
empleado y realizar la dispersion de la misma a cada uno.

Elaboracion de oficios dirigido al departamento de egresos del Ayuntamiento,
para solicitud de pago correspondiente a la renta de las oficinas que ocupa el

Instituto.

Elaborar oficios dirigidos al departamento de egresos del Ayuntamiento para
solicitar la Aportacion correspondiente del subsidio para el Instituto.

Revision y andlisis de los reportes contables y presupuestales.
Realizar conciliaciones bancarias, deudores diversos y cuentas por pagar.

Envio de oficios a recursos humanos, acceso a la informacion y Sindico
Procurador, de Altas-Bajas del Personal del Instituto.

Subir al sistema municipal COIN (los estados financieros contables,
presupuestales y la balanza de comprobacion del Instituto.

Realizar informes de avance de gestién financiera, trimestrales y enviarlos a la
ASE.

Publicar en el Diario Oficial de Sinaloa, los estados financieros del trimestre.

Realizar concentrado de Nominas, para conciliacion de impuestos y de los
ingresos recibidos por cada trabajador.

Enviar la informacién contable y presupuestal a Tesoreria Municipal.
Elaboracion del POA correspondiente al ejercicio Fiscal.

Elaboracion de calendarizacion del Presupuesto de Egresos correspondiente al
Ejercicio Fiscal.

Elaboracién de declaracion anual de sueldos y salarios.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
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Instituto Municipal de las Mujeres

Elaboracion de declaracion anual de ISR retenido a terceros.

Enviar informacion del avance de gestion financiera al departamento de
comunicacién para su publicacion en el portal de transparencia del Instituto.

Subir la informacion del avance de gestion financiera del Instituto a la pagina
web de transparencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado.

Elaborar los calculos por finiquitos del personal, asi como las facturas
correspondientes.

Elaborar cdlculo de las vacaciones del personal, realizar el pago y la factura
correspondiente.

Elaborar cédlculo del aguinaldo del personal, realizar el pago y la factura
correspondiente.

Contestacion de los Oficios con la informacion requerida de las diferentes
Instancias.

Integracién y archivo de los expedientes del persanal.

Y demas labores que le sean asignados al Departamento.

Formular, proponer, aplicar y vigilar las normas, lineamientos, criterios técnicos,
sistemas y procedimientos internos en materia de presupuestos y programacion

de las actividades que desarrollan las unidades administrativas del Instituto.

Integrar de manera coordinada programas-presupuestales, los cuales formaran
parte del anteproyecto del programa institucional del ejercicio fiscal anual
correspondiente.

Formular en coordinacion con las demas areas el anteproyecto del Programa
Anual del Instituto, y ponerlo a consideracion de la Directora General para su
conocimiento.
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Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaborar, proponer y aplicar las normas, lineamientos y politicas para la mejor
administracion de los recursos financieros del instituto.

Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de ingresos del instituto
aplicando y vigilando el cumplimiento de las leyes, normas y disposiciones
presupuestarias.

Elaborar informes y demas gue solicite la Directora General del instituto sobre el
desempefio de las actividades de este, incluido el ejercicio de los presupuestos
de ingresos y egresos y de los estados financieros correspondientes, asi como
auxiliar a la Titular en la presentacién de dichos informes ante la Junta de
Gobierno.

Proponer y poner a consideracion de la Directora General los nombramientos,
remociones y demas movimientos de personal del Instituto.

Llevar el registro y control del personal que labora en el instituto sea este de
base, confianza e incluyendo personal de honorarios y/o contratacion temporal.

Coadyuvar en la elaboracion del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto.

Juntas con la Direccion del Instituto Municipal, para analizar los pendientes del
dia.

Los demas que le confiera la Direccién del Instituto, o las normas aplicables en
materia.
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IMMUJER

Nombre del Procedimiento: Actividades Principales
Procedimiento: Elaboracion de ndmina quincenal, generar la factura
correspondiente para cada empleado y realizar la dispersion de la misma a cada

unao.

Propésito: Control en la informacién a distribuir en dreas del Instituto, facilitando la
identificacion de los mismos.

Alcance: Desde gue se clasifica y efectia la separacion de nominas de sueldos, hasta
que finaliza elaborando los archivos correspondientes por diversos conceptos.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Contabilidad

AREA: Coordinacién del Departamento de Contabilidad.
ACTIVIDAD:

1.- Se calculan los impuestos de acuerdo al ingreso a pagar a cada uno de los
empleados.

2.- Se hace la factura electrénica, se clasifican los comprobantes de pago de sueldos
y resumen de nominas.

3.- Dispersar la némina a cada empleado mediante transferencia bancaria.

4.- Realizar la entrega de comprobantes de sueldos al personal del Instituto
recabando la firma en la némina por cada uno.

5.- Realizacion de calculo correspondiente al pago de Aguinaldo.

6.- Realizacion de célculo correspondiente al pago de Vacaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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IMMUJER

ELABORACION DE LA NOMINA QUINCENAL

¥

SE CALCULAN LOS
IMPUESTOS

¥
PAGD AGUINALDD INGRESOS POR PAGOD DE

INGRESO A PAGAR A CADA UND VACACIONES
DE LOS EMPLEADOS.

.

CLASIFICAR COMPROBANTES
DE PAGO

DISPERSAR LA NOMINA
A CADA EMPLEADO
POR TRANSFERENCIA
BANCARIA

b

REALIZAR LA ENTREGA DE
COMPROBANTES DE SUELDOS AL
PERSONAL DEL INSTITUTO

RECABAR LA
FIRMA DE
CADA UND EN
SU NOMINA
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- IMMUJER

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del POA (Plan Operativo Anual).

7 Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Contabilidad

AREA: Coordinacion del Departamento de Contabilidad.

ACTIVIDAD:

1.- Identificacién del proyecto a realizar estableciendo los objetivos estratégicos, de
la dependencia, mediante el cual se estableceran los indicadores de impacto su
descripcion y alcance, determinando el proyecto (inversién), para alcanzar los
objetivos establecidos.

2.- Se establecen los resultados a lograr, cuantificando el numero de personas que
seran atendidas por los departamentos de Trabajo Social, luridico, Psicologia, los
talleres que se deberan impartir, el numero de funcionarios a capacitar durante el
afno, describiendo las actividades y requerimientos para el logro de los objetivos,
calendarizando la meta, en los meses de afio.

= 3.- Una vez determinado el POA se realiza el anteproyecto de presupuesto de
egresos (anual).

4.- En el anteproyecto de presupuestos de egresos se determina la canderalizacién
del gasto, la clasificacion del gasto y la plantilla de los sueldos del personal, con los
cuales se operara en el afio.

5.- El POA, la canderalizacion del gasto, la clasificacion del gasto, la elaboracion de
la plantilla de los sueldos del personal son autorizados por Direccidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DEL POA (PLAN OPERATIVO ANUAL).

IDENTIFICACION DEL
PROYECTO A REALIZAR
ESTABLECIENDO LOS
OBIETIVOS ESTRATEGICOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL.

IMMUJER
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!

{ PROYECTO (INVERSION) ]

E= )

3
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1
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DEBERAN CALENDARIZANDO LA
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DETERMINADO EL POA

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS (ANUAL).

CANDERALIZACION mmmsﬂu PLANTILLAS DEL
DEL GASTO SUELDO DEL

AUTORIZA
DIRECCION

'

OPERACION
DURANTE EL ANO

'

AL
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IMMUJER

Nombre del Procedimiento: Solicitud del recurso para la operacion del Instituto
Municipal.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Contabilidad

AREA: Coordinacion del Departamento de Contabilidad.
ACTIVIDAD:

1.- Se realiza la factura digital correspondiente para la solicitud del recurso
correspondiente al mes.

2.- Se envia la factura al Departamento de Egresos (Municipio).

3.- El Departamento de Egresos realiza la transferencia a la cuenta bancaria propia
del Instituto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SOLICITUD DEL RECURSO PARA LA OPERACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL.

SE REALIZA LA FACTURA
DIGITAL

!

SOLICITUD CORRESPONDIENTE AL
MES

B

r SE ENVIA LA FACTURA ]

DEPARTAMENTO DE
EGRESOS (MUNICIPIO).

REALIZA LA TRANSFERENCIA A LA
CUENTA BANCARIA PROPIA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL.
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Nombre del Procedimiento: Tramites de Egresos generados por la Operacién del
Instituto.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Contabilidad

AREA: Coordinacion del Departamento de Contabilidad.

ACTIVIDAD:

1.- Elaboracién de cheques para pago de los gastos efectuados por el Instituto
Municipal, debido a las operaciones realizadas por el mismo, los cuales son
autorizados por Direccion.

2.- Registro contable y presupuestal de los mismos, mediante sistema de
contabilidad SADMUN, el cual permite llevar la informacion financiera vy
presupuestal de manera transparente, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

3.- Se envia el avance financiero trimestral a la Auditoria Superior del Estado (ASE) y
la publicacién trimestral de los estados financieros en el Diario Oficial del Estado.

4.- Se envia la informacion contable-presupuestal (trimestral) al Municipio para la

integracion de la Cuenta Pablica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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TRAMITES DE EGRESOS GENERADOS POR LA OPERACION DEL INSTITUTO MUNICIPAL.

Coem D

ELABORACION DE CHEQUES
PARA PAGO DE LOS GASTOS
EFECTUADOS POR EL INSTITUTOD

B

[_ OPERACIONES REALIZADAS ]

v

[ AUTORIZA DIRECCION ]

IMMUJER

REGISTRO

PERMITE LLEVAR LA INFORMACION
FINANCIERA Y PRESUPUESTAL DE MANERA
TRANSPARENTE

¥

DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (LGCG).
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IMMUJER
AVANCE LA PUBLICACION

FIMANCIERD TRIMESTRAL DE LOS

TRIMESTRAL INFORMACION ESTADOS FINANCIEROS
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l PRESUPUESTAL l
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Nombre del Procedimiento: Determinacion y elaboracion de declaraciones por
concepto de los impuestos originados por la actividad del Instituto Municipal.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion del Departamento de Contabilidad

AREA: Coordinacién del Departamento de Contabilidad.

ACTIVIDAD:

1.- Calculo mensual del impuesto causado, en el cual el Instituto es el obligado a
enterar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

2.- Se elabora la declaracion anual de los impuestos causados por el Instituto.

3.- El Instituto es obligado a presentar a |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
la Declaracion anual de sus impuestos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.,
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IMMUER

Determinacion y Elaboracion de Declaraciones por concepto de los impuestos originados por la
actividad del Instituto Municipal.

INICIO

¥

CALCULDC MENSUAL DEL
IMPUESTO CAUSADO

I

EL INSTITUTO MUNICIPAL TIENE LA
OBLIGACION

; .

[ oo |

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
CREDITO
PUBLICO (SHCP)

-~
SE ELABORA LA DECLARACION
ANUAL

] IMPUESTOS CAUSADOS
A 4 OBLIGACION DE
ELINSTITUTO —  »  PRESENTAR

MUNICIPAL

DECLARACION ANUAL ] ' (SHCP)
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:

UJER

Objetivo:

Hacer la conexion de enlace del Instituto con las Instituciones educativas para
brindar los diferentes temas para platicas sobre violencia de género,
concientizacién de una vida libre de violencia, Bullying y equidad de género, etc.

Atribuciones Especificas:

e Crear, organizar y coordinar proyectos y programas de capacitacion que
favorezcan el desarrollo integral de las mujeres en el Municipio, enlazando
poblaciones de diferentes edades, género, status socioeconomico y educativo
en pro de la equidad.

e Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias o empresas, para difundir
los derechos de la mujer a una vida libre de violencia y promoviendo la equidad
de género.

e Participar en la seleccién de espacios, difusion, formacion de grupos, imparticion
de talleres y platicas evaluacion de metas y seguimiento.

e Realizar la planeacién y evaluacién de las platicas que se lleven a cabo por el
Instituto para la capacitacion, asesoria y apoyo de las mujeres.

e Proporcionar informacién documental al publico en general.

e Establecer enlaces con las instituciones educativas, empresas y colonias para
impartir platicas.

» Monitorear y dar seguimiento a los proyectos y talleres que emanen de
programas municipales, en tanto sean de la competencia del Instituto.

e Desarrollar todas aguellas funciones que le asigne la Direccién y/o Sub-Direccion
del Instituto Municipal.
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Nombre del Procedimiento: Establecer enlaces con las instituciones educativas y
empresas para impartir platicas.

Propésito: Fomentar la prevencién de la violencia familiar y de género.

Alcance: Tener una buena relacion de contacto con las instancias o lugares donde se
puedan impartir platicas para facilitar el desarrollo de estas.

Responsable del Procedimiento: Coordinacién de Enlace.

AREA: Coordinacion de Enlace

ACTIVIDAD:

1.- Elaborar un directorio de las instituciones educativas, empresas, comunidades
rural y urbana con las que posiblemente se podra llevar enlace para la imparticién
de platicas.

2.- Seleccion de la institucion 0 empresa y se hace contacto.

3.- Se agenda la Institucién o empresa que si desea la imparticion de la platica,

4.- Se establece el tema, la fecha, |la hora y el lugar.

5.- Informar a Direccidn sobre las Instituciones o empresas que se agendaron para
platicas.

6.- La Direccion seleccionara al personal que impartira la platica y se lo comunicara
de manera verbal.

7.- Acudir a la institucion educativa, empresa, comunidades rural y urbana a
impartir la platica con el personal requerido para su buen desarrollo.
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'

IMMUIER

8.- Impartir platicas y talleres ya sea en escuelas, colonias o empresas, para difundir
los derechos de la mujer a una vida libre de violencia y promoviendo la equidad de
género.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Instituto Municipal de las Mujeres

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTABLECER ENLACES CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y EMPRESAS
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Objetivo:

Desarrollar e impulsar programas enfocados a promover la igualdad entre géneros
y fomentar mediante talleres, platicas y conferencias estimulos personales que
fortalezcan la autoestima, el liderazgo y la cultura de denuncia a las mujeres del
municipio, para que contribuyan a mejorar su calidad de vida.

Atribuciones Especificas:
e Participar en el ingreso de datos y actualizacion de los mismos dentro del
diagnostico base de los programas del Instituto en beneficio de las mujeres de

Mazatlan, en las distintas zonas y colonias de este Municipio.

e Fortalecer y aplicar los programas de difusiéon para prevenir la violencia de
Género en el Municipio.

e Investigar con base en la perspectiva de género utilizando la metodologia y los
instrumentos necesarios para identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad o exclusién de las mujeres.

e |nvestigar con base en la perspectiva de género utilizando la metodologia y los

instrumentos necesarios para identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad o exclusion de las mujeres.

e Fortalecer y aplicar los programas de difusion para prevenir la violencia de
Género en el Municipio.

o Fortalecer los programas de trabajo en el Area de Equidad de Género.

e |Impartir y organizar cursos y/o talleres de sensibilizacion de perspectiva de
género en el municipio.

83



= ¢ Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
IMMUJER

e Dar continuidad y seguimiento a las certificaciones vigentes en materia de
equidad y género en la Administracion Publica Municipal.

e Ejecutar programas que propicien esguemas de comportamiento democratico
en los hogares, que permitan una toma de decisiones familiares sustentadas en

la igualdad.

* Elaboracion de materiales y medios de verificacion de la ejecucion de los
proyectos y talleres competencia del departamento.

* Proporcionar informacion documental al publico en general.

¢ Monitorear y dar seguimiento a los proyectos y talleres que emanen de
programas municipales, en tanto sean de |a competencia del Instituto.

e Desarrollar todas aquellas funciones que le asigne la Direccidn y/o Sub-Direccién
del Instituto Municipal.
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IMMUJER

Nombre del Procedimiento: Fortalecer y aplicar los programas de difusion para
prevenir Ia violencia de Género en el Municipio.

Propésito: Informar, sensibilizar y capacitar a la instancia que solicita la actividad, en
los temas relativos a la prevencién de la violencia de género.

Alcance: Desde la planificacion del curso y/o taller, hasta |a entrega de la
informacidn de las actividades a la Direccion, asi como de todos los comprobantes
del o los recursos solicitados, cuando asi fuera.

Responsable del Procedimiento: Coordinacion en Transversalizacion de la
Perspectiva de Género.

AREA: Coordinacién en Transversalizacién de la Perspectiva de Género.

ACTIVIDAD:
1.- Recibir la solicitud para los programas de difusion.
2.- Solicitar a Direccion un oficio de autorizacién.

3.- Revisar el tema acordado y verificar si existe en los archivos o se requiere
elaborar.

4.- Revisar y organizar el material de apoyo tanto didacticos como de computo
(laptop, video, cafién, materiales, etc.).

5.- Solicitar a la Coordinacién del Departamento de Contabilidad un vehiculo de

traslado o efectivo para solventar los gastos que se requieran durante |a actividad
a realizar.
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IMMUJER
6.- Llegar al lugar donde se realizard el curso y/o taller (dependencias e
instituciones de Gobierno, asociaciones sociales, grupos independientes,
instituciones educativas, etc.) con 30 minutos de anticipacion.
7.- Reconocer el espacio de trabajo y adaptar el material de apoyo.

8.- Desarrollar el tema del curso y/o taller.

9.- Iniciar con la requisicion de los formatos de comprobacion del evento (llenado
de las listas de asistencia), y con la entrega de tripticos.

10.- Informar a Subdireccién y a Direccion sobre |a actividad realizada.

11.- Comprobar gastos: en caso de que se hayan solventado gastos, se realiza lo
siguiente: Entregar factura (s) o comprobante (s) del gasto.

12.- Investigar con base en la perspectiva de género utilizando la metodologia vy los

instrumentos necesarios para identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad o exclusion de las mujeres

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

86



Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

IMMUJER

FORTALECER Y APLICAR LOS PROGRAMAS DE DIFUSION PARA PREVENIR LA VIOLENCIA DE
GENERO EN EL MUNICIPIO.
APLICAR LOS
PROGRAMAS
DE DIFUSION
@ o INFORMAR LOS
SOLICITAR OFIiCIO DE by
AUTORIZACION LLEGAR 30
l MIN. ANTES
® RECONOCER EL ESPACIO DE
TRABAJO Y ADAPTAR EL MATERIAL
L | DE APOYD
[ AGENDAR }
|" v
DESARROLLAR EL TEMA
L
REVISAR EL '
TEMA LISTAS DE ASISTENCIA ¥
ENTREGA DE TRIPTICOS
; }
REVISAN.Y ORGANIEAR INFORMAR A SUBDIRECCION
EL MATERIAL DE Y DIRECCION SOBRE LA
APOYO ACTIVIDAD
DIDACTICO COMPROBAR GASTOS CON
SUS FACTURAS O
COMPROBANTES
SOLICITAR VERICULO O
EFECTIVO PARA GASTOS
FIN -
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INVESTIGAR CON BASE EN LA
PERSPECTIVA DE GENERO

VALORAR

MUIERES
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Objetivo:

El principal objetivo siempre serd cuidar la seguridad emocional del paciente.

Brindar psicoterapia como parte de la ayuda profesional, de esta manera se
permite identificar mejor el problema, encontrar nuevas maneras para abordarlo y
solucionarlo, y fundamentalmente que la usuaria o el usuario se sienta
acompafado durante los procesos, los cuales suelen ser muy dificiles.

Atribuciones Especificas:

Brindar atencién psicologica.
Realizar un diagndstico previo de las y los pacientes.
Dar a conocer las estrategias de intervencion en los procesos.

Recomendar canalizaciones a diferentes especialidades para fortalecer los
procesos personales.

Elevar |a autoestima en las mujeres victimas de violencia familiar
Concientizar a las mujeres de su valia
Reconstruir el auto-concepto de las mujeres victimas de violencia familiar.

Mostrarles mediante el modelo cognitivo-conductual técnicas para salir del
circulo de la violencia familiar.

Desarrollo positivo del proceso de los diferentes tipos de duelo hasta llegar a la
aceptacion.
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e Fomentar el respeto en las relaciones dentro de la familia.
» Modificacion de conductas (emociones, pensamientos, sentimientos, actitudes).

* Dar cumplimiento a los protocolos de actuacién para el estado de Sinaloa
siguientes: Protocolo para el acompafiamiento de las Mujeres Victimas de
Violencia de Género ante las Instancias de Justicia, Protocolo para la Atencién a
las Mujeres Victimas de la Violencia de Género, Protocolo de Contencién
Emocional para Profesionales que Atiendan a Mujeres Victimas de Violencia de
Género, Protocolo para la Prevencion de la Violencia de Género contra las
Mujeres y el Protocolo para la Intervencion con Agresores de Mujeres.

* Registrar en sistema electronico los datos de las usuarias (os), nombres y
domicilio.

* Las demas que le confiera la Direccion y Sub-Direccion, o las normas aplicables
en materia.
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Nombre del Procedimiento: Brindar atencion psicoldgica.

Propdsito: Lograr con la psicoterapia elevar la autoestima en las mujeres victimas
de violencia familiar, concientizar a las mujeres de su valia y a la sociedad de vivir
una vida libre de violencia.

Alcance: La usuaria o el usuario se sentird acompafiado durante los procesos, los
cuales suelen ser muy dificiles. Ya que la ayuda profesional psicolégica identifica
mejor el problema y encuentra nuevas maneras para abordarlo y solucionario.

Responsable del Procedimiento: Auxiliar del Departamento de Psicologia.

AREA: Auxiliar del Departamento de Psicologfa.

ACTIVIDAD:

1.- La Coordinacion del Departamento de Trabajo Social le remitira a la usuaria (o)
asi como de la ficha de Atencidn Inicial, con la cual formara un nuevo expediente
interno.

2.- En caso de que la agenda de la psicologa lo permita, serd atendida en forma
inmediata o en su defecto, se le agendara.

3.- En los casos que una usuaria (o) llegue en crisis y necesita atencién inmediata y
en la Coordinacion del Departamento de Psicologia se le atendera por la psicdloga a
la brevedad posible, esto con el fin de cuidar inmediatamente la seguridad
emocional de la usuaria (o).
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4.- En la atencion psicoldgica se le dara la bienvenida al usuario (a) y se le haran una
serie de preguntas y se le evaluara profesionalmente para poder identificar
claramente su problema.

5.- A partir de lo anterior se abordara a la usuaria (o) para ayudarle en el proceso y
darle la mejor solucién profesional.

6.- Al término de la atencion se le agenda préxima cita para llevar un seguimiento

en el proceso. La actuacién del profesionista es siguiendo los lineamientos de los
protocolos siguientes:

-Protocolo para el acompafiamiento de las mujeres victimas de violencia de género
ante las instancias de justicia.

-Protocolo para la atencién a las mujeres victimas de la violencia de género.
-Protocolo de contencion emocional para profesionales que atiendan a mujeres
victimas de violencia de género.

-Protocole para la prevencion de la violencia de género contra las mujeres
-Protocolo para la intervencion con agresores de mujeres.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA
RECABAR E INGRESAR EN
EL SISTEMA LOS DATOS DE
LAS USUARIAS
EN LA COORDINACION DEL
ATENCION PSICOLOGICA. PSICOLOGIA.
/ USUARIA (O) LLEGA EN
CRISIS ¥ SOLICITA
/— \\ ATENCION PSICOLOGICA.

LA COORDINACION DEL

DEPARTAMENTO DE

TRABAIO SOCIAL LE

REMITIRA A LA
USUARIA (O) Asl

COMO DE LA FICHA DE

ATENCION INICIAL,

CON LA CUAL

FORMARA UN NUEVO

kERI“EDiEIﬂ'E INTERNO.

/
—

SECUIDA LA

SEGURIDAD
SE PASA A LA USUARIA (0) EMOCIONAL
CON LA AUXILIAR DEL DELA

DEPARTAMENTO DE LA AUXILIAR DEL USUARIA (0).

P5ICOLOGIA. DEPARTAMENTO DE

PSICOLOGIA REALIZA

CONTACTO CON LA

USUARIA

ATENCION
PSICOLOGICA.
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[ SE LE DA LA BIENVENIDA A ]

LA USUARiA (D.

¥
TIENE QUE
CUMPLIR CON
LOS PROTOCOLOS

N

IDENTIFICA
EL
PROBLEMA

SE LE HACEN UNA SERIE DE
PREGLUINTAS, SE LE EVALUA
PROFESIONALMENTE Y S ELE
AYUDA EN EL PROCESO,

_
-

SE TERMINA LA h
ATENCION PSICOLOGICA |
Y SE AGENDA PROXIMA

CITA PARA LLEVAR UN
SEGUIMIENTO EN EL
PROCESO.

Y J
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Vil. PROTOCOLOS DE ACTUACION

Los protocolos de actuacién son herramientas prdcticas de trabajo y ejemplos
concretos para las personas que, a nivel federal, estatal o municipal, tienen la tarea
de elaborar programas de prevencién de violencia de género; para quienes
atienden a mujeres victimas, para aquellos que las acompafan hacia los espacios
de justicia y para quienes tienen la responsabilidad de intervenir con los hombres
agresores de mujeres.

El Instituto Municipal de las Mujeres cuenta con la Coordinacién del Departamento
de Juridico, la Coordinacién del Departamento de Psicologia y la Coordinacién del
Departamento de Trabajo Social, que para su buen desempefio y atencion estas
tres coordinaciones deben de tener en sus areas de trabajo como apoyo los

protocolos de actuacion para el estado de Sinaloa siguientes:

A) PROTOCOLO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE LAS MUJERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA DE GENERO ANTE LAS INSTANCIAS DE JUSTICIA: Este protocolo
incluye no sélo la asesoria legal, sino, también, poder contar con el apoyo de
personas capacitadas para que las mujeres victimas de agresiones no se pierdan
en el laberinto de los procesos de justicia. En muchas ocasiones, las mujeres
inician las acciones legales y, durante los tramites, no se sienten atendidas, se
asustan, se frustran y, por lo tanto, no concluyen el procedimiento. El objetivo
de este protocolo es evitar la revictimizacion de las mujeres agredidas, favorecer
su empoderamiento, contener y canalizar sus emociones y hacer valer sus

derechos ante las autoridades, con respeto a su dignidad.
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B) PROTOCOLO PARA LA ATENCION A LAS MUJERES VICTIMAS DE LA VIOLENCIA
DE GENERO: El objetivo de este protocolo es proporcionar herramientas
metodoldgicas que garanticen la homologacion de los procedimientos de
actuacion de los profesionales que atienden casos de violencia contra las
mujeres. Se busca que estas personas trabajen en un marco de derechos
humanos y perspectiva de género, con el fin de que las mujeres victimas de
violencia reciban la atencién que necesitan con dignidad, confidencialidad y
profesionalismo. La atencion va desde el drea psicolégica hasta el apoyo de

refugio, pasando por todos los componentes.

C) PROTOCOLO DE CONTENCION EMOCIONAL PARA PROFESIONALES QUE
ATIENDAN A MUIJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO: Este protocolo
ofrece al personal de centros de atencién, procuradurias y tribunales que
atiende a las mujeres victimas de violencia de género un conjunto de
conocimientos y técnicas para mejorar su desempefio profesional, lograr una
mayor objetividad, auto-proteccién para vincularse adecuadamente con su
trabajo cotidiano sin sobrecargarse e insensibilizarse, y sin involucrar sus

asuntos personales.

D) PROTOCOLO PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LAS
MUIJERES: Este protocolo propicia a un cambio social a través de la educacion
basica, media superior y superior, hasta politicas publicas para los medios de
comunicacion. El objetivo es cambiar la cultura social de permitir y tolerar la

violencia de género a una cultura que no la apruebe.
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E) PROTOCOLO PARA LA INTERVENCION CON AGRESORES DE MUIJERES: Este

protocolo enfoca al agresor con la responsabilidad de sus actos para poder

evitar que este tipo de conductas sigan ocurriendo y lograr, asi, el cambio en

esta persona.
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OFICIO DE CITATORIO
" " - ¢ i .?__-.r
-
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MAZATLAN SINALOA, A MARTES 25 DE CCTUBRE DEL 2046

IMMUJERE SIORIC00001E
€. 300000000
CALLE ... _....... S
FRACE. ..o rervnne
MAZATLAN SINALODA,
PRESENTE.-
ASUNTO: Citatorio

Por medio del presenis, he de agradecer a Usied =& sirve presentsr ante
ests institucion a2 mi cargo el dia JUEVES 27 DE OCTUBRE DEL 2016, a
las 14:00 HRS, para la prictica de una diligencia.

Sin offo parficulsr I8 reitero mi mes stenta y disfinguids consideracion.

“FOR LA GUALDAD DE DERECHOS ¥ UNA VIRA LISE DE VIOLENCIA®

“RESPETUOSAMENTE" [

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

ETT e

ﬁhﬂh'ﬂvﬂmm Sinaloa MﬂIATL',fN
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OFICIOS DE CANALIZACION PARA TRAMITACION LEGAL

. Gl

S Soan IMMSLJER

MATATLAM SMALOH, A MERCOLES 38 DE OCTUSRE DEL 30ME
R R WO ICOIE

MO 0000
PRESENTE -

Por medie d¢ 3 pressnts reciba un alectunso saledo, = su vez b sokckc de
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Trﬁillﬂﬁm&iﬂﬁ“-tmm
STonomas fequesE de k8 servcios que bnds el personal 3 so digoo
carge.

Sin mas por &l momento me despido de Ustad, agmdecends de amemano
¥4l colaboracion y Sencion 3 b pesante

“FOR LA ISUALDAD OF DERETHOE ¥ LUIMA VIDA LIBRE D8l VIOLENCLA ™

“ATENTAMENTE™

DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

[ e e

Bemwtn L Pmize SgErep Ceme scermrde Togem MATATLAN
o BT Shasimgbasn Tinglh
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OFICIOS DE CANALIZACION A INSTITUCIONES PARA LA AYUDA EN ATENCION EN
ADICCIONES,
e =
_ Ly
=514 2048 IMMU JER

BAZATLAN BHALOA, A VIERMES 3 OF OCTUERE 0L Mte

00000000
PRESENTE -

Por medio d= la presenis me permito extendads un sfectuoso saludo, 3 8o
vaz e sobegn su colaboracion 3 slecto que e ke brnde Apoyo Prcoldgics ¢
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stad b cusl acudid 3 Instituto Municipal de las Mujares, soiacisnds
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“POR LA MGLOWD GF DERE0UHOE ¥ Uil ViDd LBSE 0F va ENCA-

"ATENTAMENTE™

NRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

ESTEE N

Eevin LTI PWEST Fatsey Demter bigrmedn D Hﬁ.zl‘lllﬂ
T NS0T
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FORMATO NO. 5
OFICIO DE CANALIZACI_ﬁN PARA EL MODULO DEL SEGURO POPULAR PARA
INCORPORACION DE LA USUARIA AL SERVICIO POPULAR.
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ITMAMUER
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“ATENTAMENTE™
OE LAS §
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e FLE-ERTE bocbisiatsns fotny

105



e
E # Instituto Municipal de las Mujeres MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS
IMMUJER

FORMATO NO. 6
OFICIO DE CANALIZACION A INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA TRAMITACION DE
BECAS A LAS USUARIAS.
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IMMUIER
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VIII. DIRECTORIO

DIRECTORA GENERAL
C. Guadalupe del Carmen Estavillo Castro

ORGANO INTERNO DE CONTROL
C. Alejandra Barba Cruz

RECEPCION
C. Lizbeth Guadalupe Garcia Moreno

SUB-DIRECTORA
C. Teresa de lesus Topete Zepeda

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE JURIDICO
C. Silvia Sharazan Mancillas Mendoza

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
C. Reyna Isbel Pérez Guevara

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION
€. Adriana Tirado Ramirez

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
C. Alma Angélica Espafia Rodriguez

COORDINADORA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
C. Patricia Bricefio Valdez

COORDINADORA DE ENLACE
C. Virginia Marisela Solis Ramos

COORDINADOR EN TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
C. lesus Armando Ramos Tirado

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
C. Beatriz Adriana Soto Zuhiga
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IX. FIRMAS DE
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IX. FIRMAS DE AUTORIZACION

AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO

P/ A7 ) . _2/
= prists Al ala— %‘:’L.L -ref*"‘bf =

C. LAURA DELIA HERNANDEZ HERNANDEZ
REPRESENTADO AL ING. CARLOS EDUARDO FELTON GONZALEZ
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO

C: ADALUPE DEL CARMEN ESTAVILLO CASTRO
SECRETARIA DE LA !UNTE DE GOBIERNO

f) <

SIS
C. MARIA GUluEmf;m OLIVAS GUZMAN
REGIDORA COORDINADORA DE LA COMISION
DE EQUIDAD Y GENERO

C. CAROLINA ROJAS wRGELL, |
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. ANDRES LOPEZ Lo}
REGIDOR COORDINADOR DE LA CBMNQNQE I%Dl.j__c'ACi

\1"; 3'::

]} |
DELGADQ VELEZ.
EL REFUGIO QUINTERO URQUIZA
SION DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

MIEMBRO SUPLENTE DE LA
REGIDORA COORDINADORA

C. RICARDO BAUTISTA SCOTT
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. ENRIQUE CALDERON LIZALDE
DIRECTOR DE LOS SERVICI
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C. ALICIA TIRADO BASTIDAS
MIEMBRO SUPLENTE DEL C. RAUL RICO GONZALEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA,
TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN.

C. CLAUDIA GABRIELA LUNA FERNANDEZ

MIEMBRO CIUDADANA MAZATLECA

C. MARIA DEL
MIEMBRO
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