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Manual de Procedimientos de la Direccién del Instituto Municipal de las Mujeres.

INTRODUCCION

En cumplimiento al Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Chalco 2016 — 2018. Capitulo XIl, Articulo 61; Articulo 63, Fraccion XIV, XVI, XVIII,
Articulo 64, se ha elaborado el presente manual con el fin de establecer los
procedimientos que ejecutara esta unidad administrativa, los cuales permitiran
alcanzar los objetivos encomendados y contribuiran a orientar al personal
adscrito a esta area sobre la ejecucidon de las actividades programadas,

constituyéndose asi, en una guia para la forma de operacién e intervencion.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse cada tres afos con
respecto a la fecha de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion
a la estructura organica validada por la Direccion de Innovacion Gubernamental

de la Administracion Publica Municipal con objeto de mantenerlo actualizado.
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Manual de Procedimientos de la Direccién del Instituto Municipal de las Mujeres.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene el propdsito de conducir el desarrollo de las actividades a
cargo del personal adscrito a la Direccion del Instituto Municipal de las Mujeres,
indicando los procedimientos detallados, para asi, brindar una 6ptima atencién y
propiciar la uniformidad en el trabajo, asi como evitar caer en alguna omisién que
genere responsabilidad administrativa para el personal adscrito en esta area

administrativa.
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Procedimiento de Talleres Versién Vigente no.01
PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Bienestar Social

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Talleres

PRO-IMM-DBS-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Rogelio Sandoval Noriega Jaqueline Colin Aboytes Jaqueline Colin Aboytes
Jefe de Departamento B Directora del Instituto Directora del Instituto

P Municipal de las Mujeres Municipal de las Mujeres
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Procedimiento de Talleres Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

1. OBJETIVO

Establecer la forma en la cual la ciudadania pueda realizar solicitud para la
imparticion de los diversos talleres en Colonias, Pueblos, Barrios vy
Unidades Habitacionales del Municipio. De igual manera, el procedimiento
en que personal de servicio publico municipal requerira la imparticion de los

mismos.

2. ALCANCE

Aplica a la ciudadania en general, asi como al personal del servicio publico

municipal.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8°.

3.2 Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

3.3  Bando Municipal Articulo 30 Fraccién XV.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal, Capitulo 1V,
Articulo 63.

3.5 Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer Articulo 11, 19.
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Procedimiento de Talleres Version Vigente no.1

PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

4. TERMINOLOGIA

41

4.2

4.3

4.4

4.5

Dependencia. Direccion, Area, Coordinacién, Organismo
Descentralizado u Oficina Administrativa.

Instituto. Instituto Municipal de las Mujeres.

Procedimiento. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.
Taller. Se designa a aquél espacio en el cual se realiza un trabajo
manual o de tipo artesanal.

Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

5.3

5.4

Es responsabilidad de la Directora o Director del Instituto Municipal de
las Mujeres girar instrucciones al departamento de Bienestar Social y
dar seguimiento a las solicitudes.

Es responsabilidad de las encargadas y/o encargados de los talleres,
agendar y dar contestacién a los oficios de solicitud.

Es responsabilidad de las encargadas y encargados de los talleres
llevarlos a cabo en las comunidades y/o unidades administrativas que
los solicitaron.

Es responsabilidad de las encargadas y encargados de los talleres
elaborar el informe correspondiente respecto a la imparticion del taller.

6. DESARROLLO

6.1

La Ciudadania y/o dependencia administrativa solicita la imparticion del

taller al Instituto Municipal de las Mujeres via oficio.
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Procedimiento de Talleres Version Vigente no.1

PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

La recepcionista entrega el oficio a la Directora o Director para su
revision y canalizacion.

La Directora o Director del Instituto Municipal de las Mujeres previa
lectura y analisis, canaliza la solicitud al Departamento de Bienestar
Social para aprobacion y programacion.

El Departamento de Bienestar Social recibe la solicitud y revisara su
agenda respecto la factibilidad de llevar a cabo el taller solicitado.

Si no es viable llevar a cabo la imparticiéon del taller solicitado, se
informara mediante oficio a la ciudadania y/o servidor o servidora
publica solicitante los motivos por los que no es procedente.

Si es viable, el Departamento de Bienestar Social agendara y designara
a la persona que impartira el taller solicitado.

El Departamento de Bienestar Social impartira el taller solicitado y
tomara las constancias correspondientes (fotos y listas de asistencia).

El Departamento de Bienestar Social realizara el informe
correspondiente, respecto del cumplimiento en la realizacion del taller
solicitado.

El Departamento de Bienestar Social hara entrega del informe sobre la
imparticion del taller, con las constancias sobre el mismo, al Director o
Directora del Instituto Municipal de las Mujeres.

Fin Del procedimiento.
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Procedimiento de Talleres Versién Vigente no.1
PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Bienestar Social
7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTOS DE TALLERES
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE MUJERES BIENESTAR SOCIAL
4 \
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A
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Procedimiento de Talleres Versién Vigente no.1

PRO-IMM-DBS-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizacion.
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Procedimiento de Platicas
PRO-IMM-DBS-002

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Bienestar Social

Versién Vigente no.01
Fecha: 25/Abril/2018

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento de Platicas con Perspectiva

De Género.

PRO-IMM-DBS-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Rogelio Sandoval Noriega Jaqueline Colin Aboytes Jaqueline Colin Aboytes
Jefe de Departamento B Directora del Instituto Directora del Instituto

P Municipal de las Mujeres Municipal de las Mujeres
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Procedimiento de Platicas Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DBS-002 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

1. OBJETIVO

Establecer la forma en la cual la ciudadania, personal del servicio publico e
Instituciones, puede realizar solicitud para la imparticion de las diversas
platicas con perspectiva de género, a realizarse en Colonias, Pueblos,
Barrios y Unidades Habitacionales del Municipio, asi como en oficinas de la

administracion publica municipal e Instituciones diversas.
2. ALCANCE

Aplica a la ciudadania en general, al personal del servicio publico de la
Administracion Publica Municipal.

3. REFERENCIAS

3.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8°.

3.2 Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

3.3  Bando Municipal Articulo 30 Fraccién XV.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal, Capitulo 1V,
Articulo 63.

3.5 Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer Articulo 11, 19.
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Procedimiento de Platicas Version Vigente no.1
PRO-IMM-DBS-002 Fecha: 25/Abril/2018

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Bienestar Social

4. TERMINOLOGIA

4.1 Dependencia. Unidad u oficina administrativa dependiente de otra que
le es superior.

4.2 Instituto. Instituto Municipal de las Mujeres

4.3 Procedimiento. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

4.4  Platica. Acto de hablar o comunicarse dos o mas personas en un tono
amistoso y relajado.

4.5 Viable. Que puede ser realizado.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1  Es responsabilidad de la Directora o Director del Instituto Municipal de
las Mujeres girar instrucciones al Departamento de Bienestar Social y
dar seguimiento a las solicitudes.

5.2 Es responsabilidad de las encargadas y/o encargados de las platicas,
agendar y dar contestacién a los oficios de solicitud.

5.3 Es responsabilidad de las encargadas y encargados de las platicas
llevarlas a cabo en las comunidades y/o unidades administrativas
solicitantes.

5.4 Es responsabilidad de las encargadas y encargados de las platicas,
elaborar el informe correspondiente respecto a la imparticion de la

platica.
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Procedimiento de Platicas Version Vigente no.1

PRO-IMM-DBS-002 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

La Ciudadania y/o Dependencia Administrativa solicita la imparticion de
la platica al Instituto Municipal de las Mujeres via oficio.

La recepcionista recibe el oficio de solicitud y lo canaliza al
Departamento de Bienestar Social.

El Departamento de Bienestar Social recibe la solicitud y revisara su
agenda respecto la factibilidad de llevar acabo la platica solicitada.

Si no es viable llevar a cabo la imparticion de la platica solicitada,
informara mediante oficio a la ciudadania y/o servidor o servidora
publica solicitante los motivos por los que no se puede impartir.

Si es viable el Departamento de Bienestar Social agendara y designara
a la persona que impartira la platica solicitada.

El Departamento de Bienestar Social impartira la platica solicitada y
tomara las constancias correspondientes (fotos y listas de asistencia).

El Departamento de Bienestar Social realizar el informe correspondiente
sobre el cumplimiento en la realizacion de la platica solicitada.

El Departamento de Bienestar Social hara entrega del informe sobre la
imparticion de la platica, con las constancias sobre la mismo, al Director
o Directora del Instituto Municipal de las Mujeres.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento de Platicas
PRO-IMM-DBS-002

Ireccion del instituto Miunicipal de ilas

Departamento de Bienestar Social

7. DIAGRAMA DE FLUJO

ujeres
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\ | Instituto Municipal de la Mujer

Versién Vigente no.1
Fecha: 25/Abril/2018

PROCEDIMIENTOS DE PLATICAS DE PERSPECTIVA DE GENERO
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Procedimiento de Platicas Versién Vigente no.1

PRO-IMM-DBS-002 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Bienestar Social

8. DISTRIBUCION

Este  procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

FIN DEL DOCUMENTO

Este procedimiento no utiliza formatos para su realizacién
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Versién Vigente no.01
Fecha: 25/Abril/2018

Procedimiento del Area Juridica
PRO-IMM-DPAED-001

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento del Area Juridica

PRO-IMM-DPAED-001

ELABORO REVISO AUTORIZO
Rogelio Sandoval Noriega Jaqueline Colin Aboytes Jaqueline Colin Aboytes
Jefe de Departamento B Directora del Instituto Directora del Instituto

P Municipal de las Mujeres Municipal de las Mujeres
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Procedimiento del Area Juridica Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales la forma en la cual se brindara

orientacion juridica a los hombres y mujeres que lo soliciten.
2. ALCANCE

Aplicacién a toda la ciudadania solicitante.
3. REFERENCIAS

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 4°.

3.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 5°.

3.3 Bando Municipal Articulo 15, 30.

3.4 Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal, Capitulo 1V,
Articulo 63.

3.5 Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer Articulo 11, 21.

4. TERMINOLOGIA

41 Instituto. Instituto Municipal de las Mujeres.

4.2 Orientacién: Tiene su origen en el latin “oriri” cuyo significado es “nacer”.
Esta accion hace referencia a situar una cosa en una cierta posicion, a
comunicar a una persona aquello que no sabe y que pretende conocer, o a
guiar a una persona hacia un sitio.

4.3 Procedimiento. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

4.4 Viable. Que puede ser realizado.
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Procedimiento del Area Juridica Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1

5.2

Es responsabilidad de la Directora o Director del Instituto Municipal de las
Mujeres, girar instrucciones al departamento de Prevencion, Atencidén y
Erradicacién del Delito, para que brinde la orientacion correspondiente al
solicitante.

El Departamento de Prevencion, Atencion y Erradicacion del Delito, sera
responsable de canalizar a la persona solicitante con él o la Licenciada en

Derecho que le dara la atencion y orientacion correspondiente.

6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

La usuaria o usuario solicitara la atencion al se presentara de manera
personal en el Instituto Municipal de las Mujeres.

Para el caso de que la atencion se otorgue en las instalaciones del Instituto la
usuaria o usuario se anotara en el libro de registro de atencion a usarias y
usuarios.

La recepcionista canalizara a la usuaria o usuario al departamento de
Prevencién, Atencién y Erradicacion del Delito con la o el Licenciado en
Derecho que le dara la orientacién y atencion.

La o el Licenciado en Derecho que brinde la orientacion y atencion, se
presentara e informara a la o el usuario que se le requeriran sus datos
personales para el llenado de la minuta del formato correspondiente a la
asesoria.

La o el Licenciado en Derecho que brinde la orientacion y atencion, una vez
escuchado a la o a el usuario, y de acuerdo al analisis del caso concreto dara
inicio al procedimiento legal correspondiente o en su caso realizara la

canalizacién a la Instancia que proceda.
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Procedimiento del Area Juridica Versién Vigente no.01
PRO-IMM-DPAED-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito
6.6 Si el personal del area juridica detecta una situacién en la que se requiera

atencion psicologica, procedera a hacer del conocimiento de la o el usuario
que el Instituto le brinda ese servicio de manera gratuita, instigandolo a tomar
dicho servicio.

6.7 Si no se inicia procedimiento legal o no se realiza canalizacién, se tendra
por finalizada la atencién.

6.8 Si se realiza canalizacidn, la o el Licenciado en Derecho de acuerdo al tipo
de asunto realizara la canalizacion a las instancias correspondientes mediante
oficio.

6.9 La o el Licenciado en Derecho que brinde la orientacion, realizara la entrega
del oficio de canalizacion a la o a el usuario.

6.10 Fin del procedimiento.
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Procedimiento del Area Juridica Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

7. DIAGRAMA DE FLUJO

procedimiento de Area Juridica
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Atencion y Erradicacion del
Delito
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Procedimiento del Area Juridica Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-001 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet

http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 14/jul/2016 Emision del documento

01 23/Ene/2017 Actualizacion del documento

02 25/Abril/l2017 Correccioén de forma y redaccion
03 10/Julio/2017 Caratula

04 16/Agosto/2017 | Cambio de conceptos

FIN DEL DOCUMENTO
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Versién Vigente no.01
Fecha: 25/Abril/2018

Procedimiento del Area de Psicologia
PRO-IMM-DPAED-002

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

Administracion Publica
Municipal de Chalco
2016-2018

Procedimiento del Area de Psicologia

PRO-IMM-DEPAED-002

ELABORO REVISO AUTORIZO
Rogelio Sandoval Noriega Jaqueline Colin Aboytes Jaqueline Colin Aboytes
Jefe de Departamento B Directora del Instituto Directora del Instituto

P Municipal de las Mujeres Municipal de las Mujeres
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Procedimiento del Area de Psicologia Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-002 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

1. OBJETIVO

Ofrecer atencién y apoyo psicolégico mediante un servicio con empatia, calidez y
respeto, enfocado a la sensibilidad y problematica de la persona que vive en
situacidon de violencia de género; Promoviendo un espacio donde las victimas de
violencia retomen su identidad y autoestima mediante el apoyo psicolégico y/o
emocional, permitiéndoles entender, enfrentar, y/o salir de la situacion de violencia

en la que se encuentran.
2. ALCANCE

A la ciudadania en general
3. REFERENCIAS

3.1 Ley General de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia.

3.2 American Psychiatric Association., Kupffer, D. J., Regier, D. A., Arango Lopez,
C., Ayuso-Mateos, J. L., Vieta Pascual, E., & Bagney Lifante, A. (2014). DSM-
5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos mentales (5a ed.). Madrid

[etc.]: Editorial Médica Panamericana
4. TERMINOLOGIA

41 Demencia. sintomas relacionados con el deterioro de la memoria u otras
capacidades de razonamiento, que es lo suficientemente grave como para
reducir la capacidad de una persona para realizar las actividades cotidianas

4.2 Instituto. Instituto Municipal de las Mujeres.

4.3 Procedimiento. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.
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Procedimiento del Area de Psicologia Versién Vigente no.01

PRO-IMM-DPAED-002 Fecha: 25/Abril/2018
ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres

Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

4.4

4.5

4.6

4.7

Psicosis. condicion anormal del pensamiento que se caracteriza por una
visidén alterada de la realidad y una pérdida de contacto con la misma.
Trastorno del Desarrollo Intelectual. Limitaciones del
funcionamiento intelectual como también del comportamiento adaptativo en
los dominios conceptual, social y practico.

Trastornos de Personalidad. patron permanente e inflexible de experiencia
interna y de comportamiento que se aparta acusadamente de las expectativas
de la cultura del sujeto, es estable a lo largo del tiempo y provoca malestar
clinicamente significativo o deterioro social, laboral o de otras areas
importantes de la actividad del individuo.

Trastorno Psiquiatrico. sindrome caracterizado por una alteracion
clinicamente significativa del estado cognitivo, la regulacion emocional o el
comportamiento de un individuo, que refleja una disfuncién de los procesos

psicoldgicos, bioldgicos o del desarrollo que subyacen en su funciéon mental.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Es responsabilidad de la directora o director del Instituto Municipal de las

Mujeres, girar instrucciones al departamento de Prevencion, Atencion y
Erradicacion del Delito, para que brinde la atencién correspondiente al

solicitante.

5.2 El Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito, sera

responsable de canalizar a la persona solicitante con el area de psicologia

para recibir la atencion y apoyo psicoldgico correspondiente.
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6. DESARROLLO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

La usuaria o usuario solicitara de manera personal y voluntaria la atencion y
apoyo psicologico en el Instituto Municipal de las Mujeres.

La usuaria o usuario se anotara en el libro de registro de atencion a usarias y
usuarios.

La usuaria o usuario sera canalizado al departamento de Prevencion, Atencion
y Erradicacion del Delito, quien verificara que cumpla con los siguientes
criterios de inclusion: ser mayor de edad, habitar en el Municipio de Chalco, en
caso de padecimiento psicopatologico, es obligatorio que cuente con previa
valoracion psiquiatrica, No presentarse en estado de intoxicacién por alcohol u
otro tipo de sustancias, No padecer trastornos psiquiatricos severos de
personalidad, psicosis, demencia o algun trastorno del desarrollo intelectual
que dificulten el trabajo terapéutico, para finalmente canalizarla al Area de
psicologia.

El personal de psicologia que brinde la atencién y apoyo psicoldgico, se
presentara y solicitara los datos personales del o la solicitante para el llenado
de la minuta correspondiente, expondra las caracteristicas y lineamientos del
servicio, para finalmente brindar la atencion o apoyo psicologico
correspondiente.

Si el personal de psicologia detecta una situaciéon en la que se requiera
atencion juridica, procedera a hacer del conocimiento de la o el usuario que el
Instituto le brinda ese servicio de manera gratuita, instigandolo a tomar dicho
servicio.

Fin del procedimiento.

523



2 CHALCO ( T——

-

Procedimiento del Area de Psicologia
PRO-IMM-DPAED-002

ireccion del Instituto Municipal de las Mujeres
Departamento de Prevencion, Atencién y Erradicacion del Delito

Versién Vigente no.01
Fecha: 25/Abril/2018

7. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE AREA DE PSICOLOGIA

DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE lNSTITLU:SO“/'\I/lULjENFLCE;PAL S5 PREVENCION, ATENCION Y
ERRADICACION DEL DELITO

( INICIO > verifica que cumpla
Se canaliza > con los criterios de
inclusion
A
4

Solicita de manera
personal y voluntaria

A 4

se presenta y llena la
minuta

detecta si requiere
atencion juridica

A 4

\ FIN DEL PROCEDIMIENTO \

Fase
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8. DISTRIBUCION

Este procedimiento esta disponible en la pagina de internet
http://www.municipiodechalco.gob.mx

9. HISTORIAL DE CAMBIO

00 30/08/2018 Emision del Documento

FIN DEL DOCUMENTO
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