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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Instituto Municipal de las Mujeres
Minatitlan, es una herramienta que apoya en las diferentes areas de la direccién
facilitando el buen funcionamiento del Instituto, con el fin de contar con el personal
adecuado y competente en cada Areas del Instituto Municipal de las mujeres de
Minatitian.

El Manual de Procedimientos es un documento de apoyo para la correcta ejecucion
de las actividades del personal del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan,
ya que especifican las bases juridicas y atribuciones ,estructura, normas ambitos de
competencia responsabilidades y funciones ademas de ser de gran utilidad como
material de consulta para el personal de nuevo ingreso, personal en general del
propio Instituto, o cualquier ciudadano interesado en conocer mas acerca del
funcionamiento del Area Administrativa el cual es responsable de los Recursos
Humanos.

El manual se actualizara cada vez que exista un cambio en algun procedimiento,
asi mismo, es importante mencionar que los procedimientos los puede realizar tanto
el género femenino, como el masculino, fomentando la igualdad, la no
discriminacion y la equidad entre géneros.

Este Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria al interior de Area
Administrativa el cual es responsable de los Recursos Humanos.
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Este Manual de Procedimientos es un documento de apoyo para la correcta
ejecucion de las actividades del personal del Instituto Municipal de las Mujeres de
Minatitlan, ya que especifica las bases juridicas y atribuciones, estructura, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades y funciones correspondientes a esta
Institucion.

OBJETIVO DEL MANUAL
Establecer y documentar de manera clara y sistematica los procesos,

responsabilidades y actividades que rigen el funcionamiento del Instituto Municipal
de las Mujeres, con el proposito de garantizar la eficiencia, la transparencia y la
calidad en la prestacion de servicios, asi como el cumplimiento de las politicas
publicas orientadas a promover la igualdad de género y el empoderamiento de las
mujeres en el ambito municipal.

ALCANCE
Aplica para los servidores Publicos; del Instituto Municipal de las Mujeres de

Minatitlan, asi como promover los mecanismos que permitan la incorporacion de las
condiciones necesarias para erradicar la discriminacion entre las mujeres del
Municipio de Minatitlan.
MISION INSTITUCIONAL

Promover y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad
de oportunidades y de trato entre los géneros; el ejercicio pleno de los derechos de
las mujeres y su participacion igualitaria en la vida politica, cultural y econdmica, asi
como promover una cultura de respeto en la sociedad de Minatitlan, asi como
promover los mecanismos que permitan la incorporacion de las condiciones
necesarias para erradicar la discriminacion entre las mujeres.

VISION INSTITUCIONAL
Ser la instancia principal en el municipio que promueva los derechos de las mujeres

en el desarrollo de politicas publicas que incorporen el enfoque de género para
lograr la igualdad entre mujeres y hombres, asi como generar las condiciones
necesarias para lograr la inclusién en la perspectiva de género, reducir la
desigualdad entre hombres y mujeres en el municipio de Minatitlan.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

El presente Manual de Organizacion del instituto municipal de las mujeres de

Minatitlan tiene como fundamentaciéon normativa:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y los tratados
internacionales que sean parte del estado mexicano; publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma
publicada en el diario oficial de la federacion el 28 de mayo del 2021.
Convencién sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion
contra la mujer: publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de mayo
de 1981.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer, “Convencién de Belém Do Para”, suscrita por
el Estado Mexicano en 1995 y ratificada en 1998.

Ley Federal de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio 1992, ultima
reforma en el DOF 25 de junio del 2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de febrero de 2007 .dltima
reforma publicada DOF 17 de diciembre del afio 2015.

Ley General para la Igualdad entre las Mujeres y Hombres. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto del afio 2006, Gltima reforma
publicada en el DOF el 14 de junio del 2018.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres. publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 12 de enero del 2001, uitima reforma publicada en el DOF
14 DE JUNIO DEL 2018.
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ESTATAL:

Constitucién Politica para el Estado de Veracruz- Llave. Publicada en la
Gaceta Oficial, Organo del Gobierno Constitucional del Estado de Veracruz
de Ignacio de la llave, el dia 25 de septiembre de 1917.

Ley de la Comisién de los Derechos Humanos para el Estado de
Veracruz-Llave. Publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Veracruz-Llave, el viernes 27 de diciembre del 2002.

Ley Orgénica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz-Llave. Ley
Publicada en la Gaceta Oficial. Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-
Llave, el viernes 5 de enero de 2001, ultima reforma publicada en la gaceta
oficial 22 de febrero de 2018.

Ley de Acceso de las Mujeres una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave. Publicada en la Gaceta Oficial, Organo
de gobiemno del Estado de Veracruz-Llave el 28 de febrero del 2008, ultima
reforma el dia 15 de noviembre de 2021.

Ley que crea el Instituto Veracruzano de las Mujeres. Ley Publicada en la
Gaceta Oficial. Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, el 09 de
enero del 2007, ultima actualizacion publicada en G.O.E 26 de febrero de
2020.

Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres del
Estado de Veracruz. Expedida por la Secretaria de Gobernacion en la
Ciudad de México, a 23 de noviembre de 2016.

MUNICIPAL.:

Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan ver.
Publicada en la Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, el dia jueves 30 de enero de 2020.
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DISPOSICIONES GENERALES

l. Instituto: El Instituto Municipal de las Mujeres del Honorable Ayuntamiento de
Minatitian,

Veracruz.

Il. Género: Valores, atributos, roles y representaciones que la sociedad asigna a
mujeres y hombres.

lll. Equidad de género: Principio conforme al cual mujeres y hombres acceden con
justicia e igualdad al uso, control y beneficios de los bienes y servicios de la
sociedad, incluyendo aquellos sociaimente valorados, oportunidades vy
recompensas.

IV. Perspectiva de género: Metodologia y los mecanismos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y exclusién de las mujeres, asi
como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores de
género y crear las condiciones de cambio, que permitan avanzar en la construccion
de la equidad de género.

V. Transversalidad: Estrategia metodolégica para garantizar la inclusion de la
perspectiva de género en cualquier acciéon que se planifique, cuando se trate de
politicas, programas, acciones, presupuestos, actividades administrativas vy
econdmicas, en el marco de los contextos institucionales.

VI. Politicas publicas: Comportamiento gubernamental que incide en las
transformaciones del escenario social y busca regular un tipo de comportamiento
de la sociedad en su conjunto.

VIl. Acciones afirmativas: Normas y politicas publicas de caracter temporal
tendientes a buscar la equidad entre los géneros, otorgando derechos a desiguales
para establecer dicha equidad.

VIil. Empoderamiento: Proceso mediante el cual las mujeres transitan de cualquier
situacion de opresion, desigualdad, discriminacion, explotacién o exclusion a un
estado de conciencia, autodeterminacién y autonomia, el cual se manifiesta en el
ejercicio del poder democratico que emana del goce pleno de sus derechos y
libertades.

IX. Sororidad: Pacto asumido por las mujeres, para disminuir la brecha que existe
entre su condicion social y la de los hombres.

X. Organo de Gobierno: Se entendera como Junta de Gobierno.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

Para el cumplimiento de su objetivo y el desemperio de las atribuciones y funciones
de los cargos, el Instituto cuenta con la siguiente estructura:

I. Junta de Gobierno

Il. Direccion General

Ill. Organo de Control Interno
IV. Area administrativa

V. Area psicolégica

VI. Area juridica

VII. Area de trabajo social

7 _ Instituto Mu:ng;m
Mujeres

.\ .-r‘—'., '. ; Un "« v .
( D ﬁ M Minatitian L\E_I‘mllnl(:lplo

Instituto Municipal de las

Mujeres de Minatitian

Junta de Gobierno

Organo de Control

Direccion General Interno
(Comisaria Pablica)

Area de Trabajo

Area Administrativa Area Psicolagica Area Juridica nab
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Area responsable

Nombre de Ente

Reglamento

Funciones del Area

Instituto
Municipal de las Junta de
Mujeres Gobierno

. Autorizar las solicitudes de venta,

permuta vy disposiciones en
general de los bienes del Instituto.

Establecer las Politicas generales
que regiran el desarrollo del
Instituto.

Aprobar la estructura organica del
Instituto.

Expedir el reglamento interior, los
lineamientos, manuales de
organizacion y procedimientos y
demas disposiciones del instituto.

Analizar y aprobar anuaimente el
presupuesto de egresos, el
programa operativo y la estimacion
de ingresos que seran sometidos
por la Direcciéon General.

Aprobar los estados financieros
presentados por la Direccién
General.

Rendir Informes a la instancia
correspondiente, de los ingresos
que perciban y someterio a su
consideracion.

Revisar, autorizar y evaluar, en
congruencia con el Plan Municipal
de Desarrollo y presente
Reglamento, el Plan Municipal de
las Mujeres e Igualdad de Género,
las politicas generales, programas
y acciones prioritarias en beneficio
de las mujeres y la igualdad de
género en el municipio.

9.

Vigilar el cumplimiento de los
programas y presupuesto.

10.Aprobar la  aceptacion de

herencias, legados, donaciones y
demas liberalidades.
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11.Aprobar, la creacion, suspension,
o0 modificacibn de las areas
operativas del Instituto.

12.Conocer y aprobar la suscripcion
de convenios que haya que
celebrarse en las que no se
comprometan el patrimonio del
Instituto.

13.Las demas que sean necesarias
para el ejercicio de las facultades

anteriores.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE JUNTA DE GOBIERNO

Autorizar las solicitudes de venta, permuta y disposiciones en general de
los bienes del Instituto.

Expedir el reglamento interior, los lineamientos, manuales de organizacion
y procedimientos y demas disposiciones del instituto.

Analizar y aprobar anualmente el presupuesto de egresos, el programa
operativo y la estimacién de ingresos que seran sometidos por la Direccién
General.

Aprobar los estados financieros presentados por la Direccion General.
Revisar, autorizar y evaluar, en congruencia con el Plan Municipal de
Desarrollo y presente Reglamento, el Plan Municipal de las Mujeres e
Igualdad de Género, las politicas generales, programas y acciones
prioritarias en beneficio de las mujeres y la igualdad de género en el
municipio.

Aprobar la aceptacion de herencias, legados, donaciones y demas
liberalidades.
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1.1 PROCEDIMIENTOS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

(Procedimiento para Representacion Legal del Instituto Municipal

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

de las Mujeres de Minatitlan)

Procedimiento para Representacion Legal del Instituto

Municipal de las Mujeres de Minatitian

Tiene como proposito cumplir con las obligaciones marcadas
por la ley, asimismo la Junta de Gobierno sera la maxima
autoridad del Instituto de igual manera estara integrado por un
presidente o presidenta municipal, una secretaria Técnica y
cuatro Mujeres (vocales) representantes de los diferentes
sectores de la sociedad, deberan contar de manera preferente,
con experiencia y/o formacién en materia de igualdad de
género a los derechos de la mujer. Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley del Seguro Social

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitian

Politicas de
Operacion:

Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
procedimiento:

e El cargo dentro de la Junta de Gobiemo es personal y
Honorifico, bajo ninguna circunstancia se podra
desempenar por medio de representantes.
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Descripcion Del Procedimiento Para Representaciéon Legal De La Junta De

Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De Minatitlan.

No. Responsable Actividad Formato/Documento
Se notifica a la Junta de Gobierno del Acta
1 Partes Instituto Municipal de las Mujeres de
interesadas Minatitlan; para sesion de junta de
Gobierno.
Di 2 Canaliza a la Junta de Gobierno para No aplica
ireccion et .
2 su analisis y atencion
General .
correspondiente.
Analiza el acto, hecho juridico o tema No aplica
a tratar
Junta de
¥ Gobi - <
obiemo Si no cumple con los requisitos a
tratar.
Se le da seguimiento para la sesion No aplica
Junta de
. Gobierno
El tiempo de resolucion puede ser
Ordinaria o Extraordinaria.
5 Direccion Representa o suscribe el acto, hecho No aplica
General juridico o el tema tratado.
6 Administracion | Resguarda copia fiel en archivo. Acta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para La Sesion De La Junta De Gobierno
Del Instituto Municipal De Las Mujeres De Minatitlan.
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1.2 PROCEDIMIENTOS DE LA JUNTA DE GOBIERNO

(Procedimiento para Aprobacién de los Estados Financieros
Legal del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan)

Nombre del Procedimiento para Aprobacién de los Estados
Procedimiento Financieros Legal del Instituto Municipal de las Mujeres

de Minatitlan

Objetivo: Tiene como propésito cumplir con las obligaciones marcadas
por la ley, asimismo la Junta de Gobierno sera la maxima
autoridad del Instituto de igual manera estara integrado por un
presidente o presidenta municipal, una secretaria Técnica y
cuatro Mujeres (vocales) representantes de los diferentes
sectores de la sociedad, deberan contar de manera preferente,
con experiencia y/o formacion en materia de igualdad de
género a los derechos de la mujer. Instituto Municipal de las

Mujeres de Minatitlan.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo

Caédigo Fiscal de la Federacion

Ley del Seguro Social

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan

Fundamento
Legal:

Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

e Aprobar los estados financieros que le sean
presentados por la direccion General.

Pagina | 16



> =
y A
Instituto Municipal
N\ Mujeres
" as Miinatitian

Descripcion Del Procedimiento Para Presentacion De Los Estados Financieros

De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De Minatitlan.

No. | Responsable Actividad Formato/Documento
Se notifica a la Junta de
1 Partes Gobierno del Instituto Municipal Act
interesadas | de las Mujeres de Minatitlan; para H
sesion de junta de Gobierno
Dirbodisn Canaliza a la tlgqta de Goplemo No aplica
2 para su analisis y atencion
General :
correspondiente
Se analizan los estados
financieros
Junta de Estados Financieros
3 Gobierno Si cumplen o no con los
requisitos de los estados
financieros
Se le da seguimiento para la No aplica
sesion
i Junta de
Gobierno
El tiempo de resolucion puede
ser Ordinaria o Extraordinaria.
5 Direccion Representa o suscribe los No aplica
General estados financieros
6 Administracion | Resguarda copia fiel en archivo | Acta / Estados Financieros
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Presentacion De Los Estados
Financieros De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De
Minatitian.
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Il. DIRECCION GENERAL
Area
Nombre de Ente fésponsable Funciones del Area

Reglamento

1. Procedimiento para Representacion Legal del
Instituto Municipal de las Mujeres.

2. Procedimiento para el nombramiento del personal.

3. Supervisar y vigilar la debida observancia del
presente Reglamento y demas ordenamientos
que rijan al Instituto.

4. Procedimiento para la Elaboracién de Proyectos
de Programas Institucionales.

5. Procedimiento para la designaciéon y remocion de

los servidores publicos del Instituto Municipal de
las Mujeres.

6. Elaborar el Programa Basado en Resultados del

Instituto.
Instituto ) 7. Proponer a la Junta de Gobiemo la designacion y
Municipal de las | Direccién remocion de los servidores publicos del Instituto.
Mujeres General 8. Elaborar el Manual General de organizacion del
Instituto.

9. Dirigir, programar, coordinar y evaluar las
acciones debido al cumplimiento del Instituto
mujeres y la igualdad de género en el municipio.

10.Facultad para suscribir y ejecutar los convenios,
contratos y actos juridicos del Instituto.

11.Realizar las gestiones, para la obtencién de
financiamiento del Instituto.

12.Ejercer el presupuesto anual de egresos del
Instituto, con los ordenamientos legales
aplicables.

13.Someter el informe anual y situacién financiera
para su aprobacién y publicacion.

14. Encomendar y/o conferir a cualquier servidor
publico del Instituto, las actividades que sean
necesarias para el correcto funcionamiento del
mismo.
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FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE DIRECCION GENERAL

« Procedimiento para Representacion Legal del Instituto Municipal de las
Mujeres.

» Procedimiento para el nombramiento del personal.

¢ Procedimiento para la Elaboracion de Proyectos de Programas |
Institucionales.

» Dirigir, programar, coordinar y evaluar las acciones debido al cumplimiento
del Instituto mujeres y la igualdad de género en el municipio.

o Facultad para suscribir y ejecutar los convenios, contratos y actos jul‘IdICOS 1
del Instituto.

« Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto, con los
ordenamientos legales aplicables.

o Someter el informe anual y situacion financiera para su aprobacion y
publicacion.

2.1 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

(Procedimiento para Representante Legal del Instituto Municipal
de las Mujeres)

Nombre del Procedimiento para Representante Legal del Instituto

Procedimiento Municipal de las Mujeres

Objetivo: Tiene como propésito cumplir con las obligaciones marcadas
por la ley, asimismo Representar legaimente al Instituto con
todas las facultades generales ,para actos de administracion,
pleitos y cobranzas, clausulas especiales, de igual manera
tendra las facultades de suscribir y ejecutar convenios,
contratos y actos juridicos, asi como el otorgamiento de
poderes legales o especiales al igual que sustituir los mismos,
con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos del Instituto
Municipal de las Mujeres

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
g e Ley Federal del Trabajo

e (Cddigo Fiscal de la Federacién

e Ley del Seguro Social

e Cadigo Civil para el Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
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Instituto Municipal
Mujeres
Ujere
e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan
Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

e Tendra que contar con el nombramiento otorgado en la
Sesion de Cabildo correspondiente, del H. Ayuntamiento
de Minatitlan

e Habra que contar con el nombramiento expedido por la
o el presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento, fundamentado en los articulos 68, 71
parrafos primero y fraccion XVII de la Constitucion
Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
35 fracciones XX de la Ley Organica del Municipio Libre.

e Darse de alta o actualizar como representante legal ante
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Descripcion Del Procedimiento Para Representacion Legal Del Instituto Municipal De

Las Mujeres

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
1 Partes Se notifica al Instituto Municipal de las Oficio
interesadas Mujeres algun acto o hecho juridico.
5 Direccién Canaliza al Area Juridica para su No aplica

General analisis y atencion correspondiente.

Analiza el acto o hecho juridico.

Cédula BANESVIM

Si no cumple con los requisitos

3 Juridico
legales pasa al punto 4.
En caso contrario pasa al punto 6.

4 Sidiio No se -contesta por no cumplir con los No aplica
requisitos legales.

5 Jurdiso Se’lg da seguimiento al acto o hecho No aplica
juridico.
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El tiempo de resolucién puede ser
desde 1 dia a 3 meses.

Direccion
General

Representa o suscribe el acto o
hecho juridico.

Oficio

Administracion

Resguarda copia fiel en archivo.

Ceédula BANESVIM /
Oficios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Representacion Legal Del Instituto

Municipal De Las Mujeres
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2.2 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

(Procedimiento para Proponer los Nombramientos del Personal)

Nombre del

Procedimiento

Objetivo:

Procedimiento para Proponer los Nombramientos del

Consolidar y designar el equipo de trabajo del Instituto
Municipal de las Mujeres, que permita alcanzar los objetivos y
el propésito de este. Considerando a aquellos que tengan
amplio conocimiento en cada una de sus areas. Asimismo,
haber sido autorizados por la Junta de Gobiemno.

Personal

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Legal: ; ; ;
” e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz Ignacio de la Llave
e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan
Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

Haberse consolidado la Junta de Gobierno establecida
por la Ley Organica del Municipio Libre

Los postulantes deberan contar con amplio
conocimiento y experiencia, asi como la escolaridad que
el puesto requiere, debera cubrir el 100% de los
requisitos

La Junta de Gobieno analiza y autoriza, en su caso, a
los perfiles que mejor se adecuen al puesto solicitante
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Descripcion Del Procedimiento Para Proponer Los Nombramientos Del Personal

Responsable

Actividad

Formato/ Documento

Direccion
General

Solicita personal al area administrativa.

Si cuenta con candidata pase al punto 2. En
caso contrario termine el proceso.

Solicitud de personal

Administracion

Accede y entrega el curriculum vitae de
candidata.

Curriculum vitae

Se somete curriculum vitae a analisis para
entrevista.

e, Curriculum vitae
General
Si cumple con los requisitos pasa al punto 4.
De lo contrario termina proceso.
Direcciéon Cita a la solicitante para entrevista. .
No aplica
General
Asiste a la entrevista con curriculum vitae.
Solicitante Curriculum vitae
En caso de cumplir con las expectativas pasa
al punto 6. Si no cumple termina el proceso.
Se somete a analisis y votacion por parte de la No aplica
Junta de Gobierno.
Direccién
General
Si fue aprobada pasa al punto 7, de lo
contrario termina el proceso.
Direccién Se informa a Administracion de la aprobacion No aplica
General para iniciar proceso de contratacion.
- . Inicia Proceso de Reclutamiento vy No aplica
e Contratacion del Personal de Confianza.
Direccién Firma autorizacién de contratacion. Contrato
General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Proponer Los Nombramientos Del Personal
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2.3 PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
(Procedimiento para la Elaboracion de Proyectos de Programas

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

Tiene como objetivo proteger y garantizar los derechos humanos

Institucionales)

Procedimiento para la Elaboracion de Proyectos de

Programas Institucionales

fundamentales de las mujeres, en concordancia con el Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, asi como en congruencia con
el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, correspondiente al
Eje Tematico de “Politica y Gobierno”.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Lap: e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Veracruz Ignacio de la Llave
e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres
de Minatitlan
Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

Comprender los lineamientos y objetivos de el Plan
Nacional de Desarrollo 2019-2024, emitido por el Poder
Ejecutivo Federal, asimismo el

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024 presentado por
el Gobernador Constitucional

Ejecutar las estrategias, programas y los proyectos que
fueron fundados en el Plan de Desarrollo Municipal

Contar con la mision, vision y objetivos del Instituto
Municipal de las Mujeres
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e Gestionar la estrategia 3.2, con linea de accion 3.2.2 en el
indicador “porcentaje de platicas, cursos y/o talleres
realizados para mujeres de todas las edades”

Descripcion Del Procedimiento Para La Elaboracion De Proyectos De Programas

Institucionales

Responsable Actividad Formato/ Documento
Direccion ¢ Se cuenta con la mision y visiéon del Instituto Municipal de
General las Mujeres?.
1 Si. Se pasa al punto 2. Reglamento Interno
No. Comprobar con el Reglamento Interno.
_ y Comprueba en el Reglamento Intemo la mision y vision del
1.1 s Instituto. Reglamento Interno
General
Pasa al punto 1.
Direccion Define el objetivo general y los especificos (los necesarios)
2 General del proyecto. Apegados al Plan de Desarrollo Municipal. SRS PR
. ; Gestiona la estrategia descrita en el Plan de Desarrollo
Direccion s i e e S 2 oo s o
3 Municipal (unicamente las que se aplicaran en el ejercicio Ejercicio Fiscal
General
fiscal).
Direccién Demarca la linea de accion que se tomara para cumplir con
4 Fr——— los objetivos del afio actual. Siguiendo al Plan de Desarrollo | Proyecto del Programa
Municipal.
. : Compone las actividades para cumplir con el objetivo general
Direccion n e . . ez [
5 y especificos indicando los insumos necesarios para Ejercicio Fiscal
General
llevarias a cabo.
Bncaiies Determina los bienes y/o servicios que produce o entrega el
6 proyecto mediante las actividades y los insumos antes Ejercicio Fiscal
general S
indicados.
Direccion Realiza un concentrado tabular donde se resuma las _——r
- L i F |
! General actividades, metas e indicadores de resultados aplicables. Eyricia Fiace
8 Direccion Se somete a analisis y aprobacion de la Contraloria Interna. Ejercicio Fiscal
General
¢ ¢ Fue aprobado por Contraloria Interna?
9 CT:::LOJH Ejercicio Fiscal

Si. Pasa al punto 10.
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No. Regresa al punto 2.

10 Direccion Infor_ma al area de Administracion para su reproduccién y Proyecto del Programa
General archivo.
Reproduce y archiva una copia del proyecto. Proyecto del Programa/

11 | Administraciéon et
Ejercicio Fiscal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para La Elaboracion De Proyectos De Programas
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lll. CONTRALOR INTERNO

Area
Nombre del Ente  fésponsable Funciones del Area

Reglamento

1. Aplicar los sistemas de auditorias
interna del Instituto, mediante el
control,  evaluacién, inspeccion,
vigilancia y fiscalizacion de los
ingresos, gasto, recursos vy
obligaciones de esta.

2. Vigilancia y evaluacion de los
sistemas de operacion, registro,
control e informacion, en el
funcionamiento y usos de los recursos
del Instituto.

3. Vigilar que las normas vy
procedimientos administrativos
contables se apliquen, conforme a los
lineamientos establecidos por las
leyes de la materia para las diferentes

Instituto i areas.
Mun::ﬁ::e? las publica 4. Revisar y dictaminar los registros

contables y los procedimientos
administrativos del Instituto.

5. Supervisar los inventarios del
Instituto.

6. Organizar el correcto funcionamiento
de los sistemas de control del Instituto
y proponer normas y procedimientos,
que permitan la permanente
evaluacion de estos sistemas.

7. Vigilar el cumplimiento de los
convenios que celebre el Instituto con
las dependencias federales vy
estatales, asi como con oftros
organismos y asociaciones.

8. Verificar que los reglamentos emitidos
por Instituto se apliquen
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adecuadamente por los servidores
publicos y de mas empleados.

9. Vigilar que los servidores publicos,
presenten oportunamente la
declaracién de situacion patrimonial.

10. Elaborar con la Direccion General del
Instituto, los manuales de
organizacion y procedimientos.

11.Elaborar su Programa Basado en
resultados; y

12.Vigilar que la administracion de los
recursos y el funcionamiento del
Instituto, se hagan de acuerdo con lo
establecido por ley y los programas,
presupuestos aprobados.

13. Solicitar a la Directora del Instituto, el
informe mensual y anual de sus
actividades institucionales y de la
situacion financiera y de los de
caracter administrativo.

14. Recomendar las medidas preventivas
y correctivas que sean convenientes
para el Instituto.

15.Asistir a las sesiones y juntas del
Instituto.

16.Las demas que sean necesarias para
el ejercicio de las anteriores.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE COMISARIA PUBLICA

Aplicar los sistemas de auditorias interna del Instituto, mediante el control,
evaluacion, inspeccioén, vigilancia y fiscalizaciéon de los ingresos, gasto,
recursos y obligaciones de esta.

Vigilancia y evaluacion de los sistemas de operacion, registro, control e
informacién, en el funcionamiento y usos de los recursos del Instituto.
Revisar y dictaminar los registros contables y los procedimientos
administrativos del Instituto.
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Supervisar los inventarios del Instituto.

Organizar el correcto funcionamiento de los sistemas de control del
Instituto y proponer normas y procedimientos, que permitan la permanente
evaluacion de estos sistemas.

Vigilar que la administracién de los recursos y el funcionamiento del
Instituto, se hagan de acuerdo con lo establecido por ley y los programas,
presupuestos aprobados.

Solicitar a la Directora del Instituto, el informe mensual y anual de sus |
actividades institucionales y de la situacién financiera y de los de caracter |
administrativo.

Recomendar las medidas preventivas y correctivas que sean convenientes
para el Instituto.

3.1 PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA PUBLICA

(Auditoria Interna: Informe mensual y anual de las actividades,

situacion financiera y los de caracter administrativo)

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

Auditoria Interna: Informe mensual y anual de las
actividades, situacion financiera y los de caracter
administrativo

Instrumentar y aplicar los sistemas de auditoria interna del
Instituto, mediante el control, evaluacion, inspeccion, vigilancia
y fiscalizacion de los ingresos, gastos, recursos y obligaciones
de ésta a través de la instrumentacion de medidas para
garantizar transparencia, de ser necesario, recomendar las
acciones preventivas, correctivas que sean convenientes para
el mejoramiento del Instituto.

Fundamento e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Legal: Veracruz de Ignacio de la Llave
e Reglamento interno del Instituto Municipal de las
Mujeres
L]
Politicas de e El Instituto debe contar con una Contraloria Interna.
Operacion:

e La Contraloria Interna es integrada por una Comisaria
Publica y una suplente, designados por la Contraloria
Interna del H. Ayuntamiento de Minatitlan.
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La Comisaria Publica es responsable de la vigilancia y
evaluacidn de los sistemas de operacién, registro,
control e informacion.

Cumple con las nomas y procedimientos
administrativos contables, conforme a los lineamientos
establecidos por las leyes de la materia para las
diferentes areas.

La administracion de los recursos cumple con lo
establecido por la ley y los programas y presupuestos
aprobados.
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Descripcion Del Procedimiento Para Auditoria Interna: Informe Mensual Y Anual

De Las Actividades, Situacion Financiera Y Los De Caracter Administrativo

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
Elabora o presenta informe mensual o
1 Direccion anual de las actividades, o situacion EeTIE
General financiera, o todo aquello de caracter
administrativo.
Ejecutar la auditoria interna
a) Definicion de los objetivos de la
auditoria
2 C°’?“sta”a b) Definicion del alcance de la auditoria No aplica
Publica
c) Establecer los horarios para auditar
d) Establecer la modalidad de la
auditoria (presencial, virtual o mixta)
e) Establecer los criterios de auditoria
Elaborar informe de auditoria interna.
3 Comisaria Informe de auditoria
Publica ¢Hay inconformidades que atender? interna
Si. Pasa al punto 4
No. Pasa al punto 5
Dar atenciones a las no conformidades
Direccion ;
. General Neiapiiea
Pasa al punto 1.
5 Comls_ana _Comumcar el anfqrme de auditoria T E————
Publica interna a las partes involucradas
& | it R_esguarda copia f:c'e! del informe y el | Informe/ Qactgmen de
dictamen de auditoria auditoria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Auditoria Interna: Informe Mensual Y Anual De Las

Actividades, Situacion Financiera Y Los De Caracter Administrativo
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3.2 PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA PUBLICA

(Auditoria Interna: Supervisar los inventarios del Instituto)

Nombre del
Procedimiento

Auditoria Interna: Supervisar los inventarios del Instituto

Instrumentar y aplicar los sistemas de auditoria interna del
Instituto, mediante el control, evaluacion, inspeccion, vigilancia
y fiscalizacion de los ingresos, gastos, recursos y obligaciones
de ésta a través de la instrumentacion de medidas para
garantizar transparencia; de ser necesario, recomendar las
acciones preventivas, correctivas que sean convenientes para
el mejoramiento del Instituto.

Fundamento e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Legal: Veracruz de Ignacio de la Llave
e Reglamento interno del Instituto Municipal de las
Mujeres
Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacién: procedimiento:

e El Instituto debe contar con una Contraloria Interna.

e La Contraloria Interna es integrada por una Comisaria
Publica y una suplente, designados por la Contraloria
Interna del H. Ayuntamiento de Minatitlan.

e La Comisaria Publica es responsable de la vigilancia y
evaluacion de los sistemas de operacion, registro,
control e informacion.

e Cumple con las nomas y procedimientos
administrativos contables, conforme a los lineamientos
establecidos por las leyes de la materia para las
diferentes areas.

e La administracion de los recursos cumple con lo
establecido por la ley y los programas y presupuestos
aprobados.
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Descripcion Del Procedimiento Para Auditoria Interna: Supervisar Los Inventarios Del

Instituto

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
1 Administracién Entrega docgmentos gl et G Documentos de inventario
Instituto actualizado
Ejecutar la auditoria interna
a) Definicién de los objetivos de la auditoria
2 ng\;ﬁga b) Definicion del alcance de la auditoria No aplica
c) Establecer los horarios para auditar
d) Establecer la modalidad de la auditoria
(presencial, virtual o mixta)
e) Establecer los criterios de auditoria
Elabora informe de auditoria interna del
inventario
3 Comisarta Informe auditoria interna
Publica ¢; Hay diferencias en el inventario?
Si. Pasa al punto 4
No. Pasa al punto 6
4 | Administracion | Realiza ajustes por las pérdidas o deterioro No aplica
5 Comisaria Se elabora informe con las diferencias Informe de diferencias
Publica encontradas encontradas
Comisaria Comunicar el informe de auditoria interna a las ; -
6 iy . Dictamen de auditoria
Pudblica partes involucradas
_ _ Informe de auditoria interna,
Resguarda copia fiel del informe de auditoria Dictamen de auditoria,
7 | Administracion | interna, dictamen de auditoria, y en su caso, ' '
informe de diferencias encontradas Informe de diferencias
encontradas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.3 PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA PUBLICA

(Procedimiento para la Elaboracién de Manuales de organizacion
y procedimientos de trabajo, y Programa Basado en Resultados)

Nombre del Procedimiento para la Elaboracion de Manuales de organizacion y
Procedimiento procedimientos de trabajo, y Programa Basado en Resultados

Objetivo: Tiene como objetivo proteger y garantizar los derechos humanos fundamentales
de las mujeres, en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024,
asi como en congruencia con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024,
correspondiente al Eje Tematico de “Politica y Gobiemo"”. Elaborar en
coordinacion con Direccién General, los manuales de organizacion vy
procedimientos de trabajo y los de atencion y servicio publico, asi como el
Programa Basado en Resultados.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Logs: e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Veracruz Ignacio de la Llave

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan

Politicas de | Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el procedimiento:

perasion: e Comprender los lineamientos y objetivos de el Plan Nacional de Desarrollo

2019-2024, emitido por el Poder Ejecutivo Federal, asimismo el

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024 presentado por el Gobernador
Constitucional

e Ejecutar las estrategias, programas y los proyectos que fueron fundados
en el Plan de Desarrollo Municipal

e Contar con la misién, visidn y objetivos del Instituto Municipal de las
Mujeres

e Gestionar la estrategia 3.2, con linea de accién 3.2.2 en el indicador

“porcentaje de pléticas, cursos y/o talleres realizados para mujeres de
todas las edades”
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al Instituto

e Verificar que los reglamentos emitidos por el H. Ayuntamiento, se apliquen
adecuadamente por los servidores publicos y demas empleados adscritos

Descripcion Del Procedimiento Para La Elaboracion De Manuales De Organizacion Y

Procedimientos De Trabajo, Y Programa Basado En Resultados

Administracion

Resguarda los manuales o}
procedimientos de trabajo o programas

Responsable Actividad Formato/ Documento
. ; Inicia “Procedimiento ara la
Direccién , P .
Elaboracion de  Proyectos de No aplica
General il ,,
Programas Institucionales
Supervisa el cumplimiento de las
Comisaria normativas y la administracion de : ;
s Lista de Cotejo
Publica recursos en los manuales o
procedimientos o programas
Evalua los manuales o procedimientos
T . Manuales
Comisaria de trabajo o programas. En su caso se b s ,
oo . . . Procedimientos de trabajo
Publica realizan recomendaciones y correctivas
. Programas
que sean convenientes
¢ Es necesario realizar correcciones?
Direccion :
General § HEiER
Si. Pasa al punto 1.
No. Pasa al punto 5
Comisaria Dictamina los manuales o .
i e : Dictamen
Publica procedimientos de trabajo o programas
Manuales

Procedimientos de trabajo
Programas/ Dictamen

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IV. AREA DE ADMINISTRATIVOS Y DE OPERACION

Area responsable

Nombre del Ente

Instituto
Municipal de las
Mujeres

Reglamento

Administracion y
de Operacion

. Planear, organizar, ejecutar,

Funciones del Area

controlar y evaluar el desarrollo de
los programas y acciones
encomendados al Departamento
bajo su responsabilidad.

. Conducir las acciones vy

actividades que deriven de los
programas y objetivos aprobados
por la Junta de Gobiemo.

. Rendir un informe mensual, a la

Direccion General del Instituto de
las actividades realizadas.

. Coadyuvar en la formulacion del

presupuesto de egresos que
corresponde al area a su cargo.

. Ejercer eficientemente los

recursos del Instituto, basados en
un presupuesto en base a
resultados.

. Proponer adecuaciones a los

Manuales de  Organizacion,
Procedimientos y Servicios al
Publico necesarios.

. Elaborar los informes y hacer el

andlisis estadistico que permitan
medir la capacidad de respuestas
de la dependencia y generar los
indicadores para evaluar su
operacion.

. Rendir a la Contraloria Interna los

informes que esta les requiera;
para hacer eficiente la
Administraciéon Puablica Municipal.
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9. Asistir a las sesiones de la Junta
de Gobierno, las demas que le
sean conferidas y sean necesarias
para el cumplimiento del Instituto.

10.Supervisar la aplicacion vy
rendimiento eficiente de los
recursos financieros, humanos vy
materiales del Instituto.

11. Procurar la obtencién y asignacion
oportuna de los recursos
econdmicos, materiales y equipo
de las actividades asignadas al
Instituto.

12.Vigilar la correcta asignaciéon y
aplicacion de sueldos y honorarios
del personal del Instituto.

13.Mantener actualizado el personal a
partir de la estructura autorizada;

14.Coordinar la elaboracion del
presupuesto de egresos del
Instituto y supervisar las partidas
presupuestales.

15.Supervisar la integracion vy
actualizaciéon del inventario del
mobiliario y equipo del Instituto.

16. Vigilar el adecuado
funcionamiento del archivo del
Instituto.

17.Proporcionar a la Direccion
General, con la periodicidad
requerida, los informes relativos a
la situacion presupuestal del
Instituto, y elaborar mensuaimente
un estado de egresos consolidado,
en el que se comparen el gasto
presupuestado con su ejercicio.
Revisar y aprobar la
documentacion del gasto.
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18. Resguardar, conservar y custodiar
toda la documentacién contable y
presupuestal existente.

19.Autorizar los pagos de las
adquisiciones y prestaciones en
términos de las normas aplicables.

20.Proponer a la Direccion General
los métodos y técnicas necesarios
para revisar y mejorar los
mecanismaos del control
administrativo interno.

21.Coadyuvar en la solucidon de
conflictos laborales que se
susciten en el instituto.

22 Representar al instituto ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Servicio de
Administracion Tributaria.

23.Las demas que expresamente le
atribuyan este Reglamento vy
demas disposiciones aplicables.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE ADMINISTRACION Y
OPERACION

e Rendir un informe mensual, a la Direccion General del Instituto de las
actividades realizadas.

o Coadyuvar en la formulacién del presupuesto de egresos que corresponde
al area a su cargo.

» Ejercer eficientemente los recursos del Instituto, basados en un
presupuesto en base a resultados.

« Elaborar los informes y hacer el analisis estadistico que permitan medir la
capacidad de respuestas de la dependencia y generar los indicadores para
evaluar su operacion.

e Supervisar la aplicacion y rendimiento eficiente de los recursos financieros,
humanos y materiales del Instituto.

« Procurar la obtencién y asignacion oportuna de los recursos econoémicos,
materiales y equipo de las actividades asignadas al Instituto.
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e Vigilar la correcta asignaciéon y aplicacion de sueldos y honorarios del
personal del Instituto.

« Proporcionar a la Direccién General, con la periodicidad requerida, los
informes relativos a la situacién presupuestal del Instituto, y elaborar
mensualmente un estado de egresos consolidado, en el que se comparen
el gasto presupuestado con su ejercicio. Revisar y aprobar la
documentacion del gasto.

» Autorizar los pagos de las adquisiciones y prestaciones en términos de las
normas aplicables

4.1 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y DE OPERACION (Proceso de Reclutamiento y Contratacion

Nombre del

Procedimiento

Objetivo:

del Personal de Confianza)

Proceso de Reclutamiento y Contratacion del Personal de
Confianza

Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y contratacién que nos
permita identificar y atraer a los mejores perfiles para las vacantes
disponibles.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

o Reglamento intemo del Instituto Municipal de las Mujeres

Politicas de
Operacion:

Las personas que quieran ingresar al Instituto Municipal de las
Mujeres deberan contar con la experiencia y escolaridad, asi como
cumplir con lo estipulado en el proceso de reclutamiento,
establecidos que requiera la vacante, debera cubrir el 100% de los
requisitos.

Llenar cédula de identificacion de Servidor Publico

11 Curriculo vitae y/o solicitud de empleo con fotografia
(Actualizado)

1. Dos fotografias tamario infantil (Pueden ser a color o blanco
y negro)

Iv. Copia de identificacion oficial vigente (Credencial de elector
INE, pasaporte o cedula profesional)
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V. Cédula de Identificacion Fiscal emitido por el SAT.
VL. Copia de CURP actualizada

VIl.  Copia de Acta de nacimiento

VIll. Copia de Constancia del ultimo grado de estudios
IX. Constancia de no Inhabilitado

X. Copia de comprobante domiciliario no mayor a dos meses de
vigencia

XI. Numero de Seguridad Social

Descripcion Del Procedimiento De Reclutamiento Y Contratacion Del Personal De

Confianza

Responsable Actividad Formato/ Documento
L i Solicita personal para puesto A.nu‘ncio para
General requerimiento de personal
1.9 ¢Cuenta con candidatos?
Administracion | Si. Pasa al punto 2 No aplica

No. Termina proceso

2 Administracién Otorga gqmculum vr@e de los candidatos Curriculum vitae
para analisis de la Directora General

3 Direccién Autoriza la contratacion del candidato o A

: No aplica
General de la candidata

4 Adminieacian Solicita al postulante la dowmgqtacnon No aplica
correspondiente para la contratacion

5 Siakilivia Recaba la documentaciéon solicitada y No aplica

entrega a Administraciéon

6 Revisa la documentacion.

6.1 En caso de que algun documento no
Administracion | sea correcto se solicita al postulante la
correcciéon del documento

Documentos para
contratacion

Pasa al punto 5
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9

Administracion

Asigna numero de empleado e integra
expediente de nuevo ingreso

Expediente de personal

10

Administracion

Cita al postulante para firma de contrato,
informando horarios y dias laborales y lo
presenta en el drea correspondiente

Contrato

1

Postulante

Recibe la induccién del puesto por parte
de Direccion General

No aplica

12

Administracion

Archiva expediente de personal

Expediente de personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.2 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y DE OPERACION (Proceso para la Elaboracion de la Némina)

Nombre del
Procedimiento:

Proceso para la Elaboracion de la Nomina

Objetivo: Llevar a cabo en tiempo y forma el proceso completo que
implica la realizacidén de la némina para los trabajadores del

Instituto Municipal de las Mujeres.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Codigo Fiscal de la Federacion

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave

e Reglamento Intemo del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan

Politicas de La Direccion de Recursos Humanos es |la responsable de la
Operacion: aplicacion de incidencias quincenales, asi como de realizar el
procedimiento para que los sueldos de los empleados vy
trabajadores del H. Ayuntamiento se efectien en tiempo y
forma.

Descripcion Del Procedimiento De Elaboracion De Nomina

No. | Responsable Actividad Formato/
Documento
1 Ingresa al sistema las
Administracién | incapacidades, personal de nuevo CONTPAQI
ingreso, y bajas de personal
2 Realiza el calculo de las néminas
Administracion | del personal de confianza en el CONTPAQI
CONTPAQI Néminas
Administracion | Emite reporte por cada ndémina Reporte de némina
4 Realiza oficio indicando la némina a Oficio por cada

Administracién | pagar, se anexa reporte y caratula némina generada
de la némina correspondiente

5 Administracion | Firma oficios de nébmina Oficios
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6 Direccién Recibe oficio y autoriza el pago de Oficios
General némina a cada trabajador
7 Después del pago se realiza el No aplica
Administraciéon | timbrado de la nomina en el
CONTPAQI Néminas
. Imprime recibos de nomina. Lista Risciina de ndimins,
Administracién | TP ' Lista raya y CFDI del
raya y CFDI del SAT
SAT
9 Se capturan los pagos de néminas
" - en el programa SIGMAVER vy :
Administracion SIMVER para registo de |la No aplica
contabilidad
10 - - Entrega recibos de némina a los| Recibos de nédmina
Administracion :
trabajadores
11 | Administracion | Resguarda los recibos de némina Recibos de némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ADMINISTRACION
Y DE OPERACION (Altas y bajas ante el Instituto Mexicano del

Seguro Social)

Nombre del Altas y bajas ante el Instituto Mexicano del Seguro

Procedimiento: Social

Objetivo: Incorporar al personal del Instituto Municipal de las
Mujeres al servicio médico.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Legal: Mexicanos.

e Ley del Seguro Social.

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de las

Mujeres de Minatitlan.
Politicas de e Para altas de personal de confianza, debe
Operacion: realizarse la contratacion del mismo.

e Para la baja de personal se debe contar con la
renuncia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS ANTE EL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
1 Verifica las altas y bajas de
- .. personal y da indicaciones para la | Lista de altas y bajas
Administracion e ey wiigh
realizacion del movimiento en la de personal
plataforma
2 Ingresa a la Plataforma IMSS IDSE

para realizar la actualizacion de
altas y bajas de personal de
confianza

Administracion Plataforma IMSS IDSE
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Administracion

Ingresa los datos personales de los
trabajadores, imprime las
constancias de los movimientos
realizados.

Constancia de
movimientos
realizados

Administracion

imprime concentrado de
movimientos realizados ante el
IMSS y constancia de aceptacion
del mes correspondiente.

Concentrado de
movimientos,
constancia de

aceptacion

Administracion

Archiva documentos

Concentrado de
movimientos,
constancia de

aceptacion

Administracion

Si es alta informa al trabajador
sobre su alta ante el IMSS para que

cuda a la clinica para la
Fsignacién de turno y consultorio.

No aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS ANTE EL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
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V. AREA DE PSICOLOGIA

Areas

Nombre del Ente responsable Funciones del Area
Reglamento

1. Brindar atencién, orientacion y
terapia psicolégica a las mujeres y
que son victimas de violencia, asi
como las propuestas de invitacion
para el agresor pudiendo
coordinarse con otras areas.

2. Elaborar y generar los
diagnésticos, asi como las
opiniones técnicas que le sean
solicitadas.

Instituto - —
Municipal de las 3. Participar en la coordinacion y

Mujeres Psicologia organizacién de eventos,
reuniones de trabajo y asuntos.

4. Generar y gestionar elementos de
apoyo para la organizacion de los
eventos del Instituto.

5. Llevar a cabo talleres, platicas,
conferencias y ponencias, que
tengan como finalidad informar a
la mujer en temas de prevencion.

6. Las demas que le sean
encomendadas por Direccion
General.

FUNCIONES PRINCIPALES DE AREA DE PSICOLOGIA

« Brindar atencién, orientacién y terapia psicologica a las mujeres y que son |
victimas de violencia, asi como las propuestas de invitacion para el agresor |
pudiendo coordinarse con otras areas.

« Elaborar y generar los diagnésticos, asi como las opiniones técnicas que
le sean solicitadas.

» Llevar a cabo talleres, platicas, conferencias y ponencias, que tengan como

L& finalidad informar a la mujer en temas de prevencion.
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5.1 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PSICOLOGIA
(Procedimiento de Atencion del Area de Psicologia)

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

Procedimiento de Atencion del Area de Psicologia

Es un servicio de atencién en un espacio de escucha
confidencial para las usuarias que asi lo solicitan, donde
pueden plantear diversos aspectos personales: emociones,
conductas, pensamientos, situaciones de violencia u otros,
que interfieren en su desarrolic y estabilidad emocional

La problematica de la violencia hacia las mujeres requiere de
una atencion especializada, que permita clarificar su situacion
y visualizar las alternativas de solucion, que vayan acordes a
un proyecto de vida, fundamentado en la plena realizacion de
sus derechos humanos, que les brinde seguridad en si
mismas para tomar decisiones autdbnomas y asertivas que
posibiliten su empoderamiento y terminen con el ciclo de la
violencia, evitando de esta manera que estos patrones de
conducta se sigan reproduciendo

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz

e Reglamento interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan

Politicas de
Operacion:

La atencion psicolégica que se proporcione por el area de
psicologia del IMM sera desde la perspectiva de genero y
considera dos lineas:

e contencion emocional en situacion de crisis y,
e apoyo psicoldgico

En ambos casos, con el objetivo de lograr, en sus respectivas
dimensiones, un proceso de recuperacion y sobrevivencia de
las mujeres en situaciones de la violencia.
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Dentro del apoyo psicoldgico se realiza la entrevista profunda,
que en si misma, puede ser una alternativa de atencion de
“Unica sesion”, considerando que es posible que la usuaria no
regrese, por las mismas caracteristicas de la problematica.

Se analiza en tres niveles:

e Estados emociones como agresion, ansiedad,
estrés, depresion, otros.

e Dificultades en las relaciones interpersonales a nivel
social, familiar, de pareja, otros

e Oftras variables psicologicas que afecten el
desempefioc y bienestar de la persona como
adicciones, trastornos de conducta alimentaria,
sexualidad, autoestima, otras.

Es en este momento, en donde se utilizan técnicas de
intervencién en crisis (primeros auxilios psicolégicos), un
acercamiento de trabajo en equipo con la usuaria, comunicar-
escuchar de una manera activa, preguntar discreta pero no
directamente, responder con empatia, orientar y dirigir
apropiadamente la situacion emocional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL AREA PSICOLOGICA

Responsable

Actividad Formato/ Documento

Trabajo Social

a usuaria es canalizada por el

rea de Trabajo Social al area de
psicologia. Entregan cédula
BANESVIM

Cédula BANESVIM

Psicéloga

La psicologa se presenta ante la

suaria acordando el tipo de
tenciéon que recibira y bajo qué
ineamientos. Se le explica que
or momentos se tomara nota de
0 que esta relatando, pero que
sto no restara atencion a ella.

Formato de Consentimiento
Informado

Psicéloga

Se realiza la entrevista de . )
primera vez, en la cual se Entrevista de Evaluacion

recaban datos  importantes Diagnostica de la Usuaria
especto a su situacién
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mocional y psicolégica, lo cual,
n conjunto con la informacién
ecabada en la cedula de
tencion por el area de trabajo
ocial (indicadores de riesgo),
os permitira determinar el nivel
e violencia que vive la usuaria.

Trabajo Social

i la usuaria requiere otro tipo de
tencibn (ya sea psiquiatrica,
eurolégica o valoracién meédica
eneral o cualquiera que influya
n su proceso de salud mental o
fisica). Se canaliza a alguna
institucion o especialista.

Oficio de canalizacion

Psicologa

Se agenda y establece la
frecuencia de las citas
posteriores, y esto se va
valorando conforme al avance y
necesidades de su caso.

No aplica

Psicologa

Se sigue el acompafamiento
psicolégico hasta que eéste
concluya.

Lista de cotejo

Psicologa

l.as usuarias si lo consideran
pueden continuar su proceso
psicologico mediante el trabajo
Fn grupo, son referidas a los

rupos de Reeducacion.

Formato de Autoevaluacion

Psicologa

e le deja cita abierta para
ualquier necesidad referente a
u situacién por la que llegaron al
nstituto en la que requieran
uevamente el servicio de
tencion psicologica.

No aplica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento De Atencion Del Area De Psicologia

( INICIO '

\

psicologia

Se canaliza al area de

Trabajo Social

—

Y

Se acuerda el tipo de
atencion que se recibira
y bajo qué lineamientos

Cédula BANESVIM

Psicologia

Y

Formato de Consentimiento Informado

Se realiza entrevista
inicial y se determina el
nivel de violencia

LRequiere
tambieén, otro tipo de
atencion?

Entrevista de Evaluacién
Diagnostica de la Usuaria

_______—-‘-_———

Se canaliza a la

¥

Se establece la
frecuencia de citas -

posteriores

Institucion
correspondiente

Trabajo Social

Oficio
correspondiente

¥

Se siguel el
acompanamento
psicologico hasta que

Se deja cita abierta

para cualquier

concluya

plproceso |

Las usuarias pueden continuar su
proceso psicologico mediante

Lista de
Coteio

necesidad referente a
su situacion

Formato de
Autoevaluacion

g , Grupos de Reeducacion

FIN DEL PROCESO
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5.2 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PSICOLOGIA

(Procedimiento para capacitaciones o platicas de prevencion de

Nombre del

Procedimiento

Objetivo:

la Violencia de Género)

Procedimiento para capacitaciones o platicas de
prevencion de la Violencia de Género

Tiene como finalidad informar a la ciudadania en temas de
prevencién de la violencia de género, crear espacios de reflexion que
contribuyan a prevenir conductas antisociales y/o delictivas,
contrarrestando los factores de riesgo e implementando factores de
proteccion y el fortalecimiento de la autoestima.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Acceso de las Mujeres para una Vida Libre
de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

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

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Reglamento interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Minatitlan

Politicas de
Operacion:

Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
procedimiento:

La imparticion de las capacitaciones y platicas, se realizaran
a través del personal del Instituto Municipal de las Mujeres.
Las y los instructores deberan contar con amplio
conocimiento en el tema requerido.

Para la imparticion de los cursos y talleres se requiere cumplir
con los siguientes requisitos:

a) Solicitud por escrito de la parte interesada
(instituciones, colectivos, grupos, asociaciones, etc.),
el cual estara dirigido a la Directora General del
Instituto Municipal de las Mujeres, senalando el lugar
propuesto y la persona que actuara como enlace.

Las capacitaciones y platicas se impartirdan en el lugar
propuesto considerando que deben de ser los adecuados y
que deberan contar con los elementos necesarios para la
imparticion de los mismos.

En cada capacitacion y platica, se llevara una lista de
asistencia de cada dia impartido en la que se agregara
nombre completo, numero de teléfono, sexo y localidad, esta
informacién es de control intemo no se hara publica.

En cada capacitacién y platica se tomaran evidencias
fotograficas.
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Descripcion Del Procedimiento Para Capacitaciones O Platicas De
Prevencion De La Violencia De Género

Responsable

Actividad

Formato/ Documento

Direccion
General

Planea las capacitaciones vy
platicas a impartir en el ejercicio
fiscal correspondiente

Programa Operativo Anual

Partes
Interesadas

Solicitan por escrito la
Pmparticién de una capacitacién
o platica

Oficio de solicitud de
capacitacion o platica

Administracion

Recibe la  solicitud de
capacitaciones o platica

Si procede pasa al punto 6, en
caso contrario pasa al punto 4

No aplica

Administracion

Da respuesta a los solicitantes
de manera oficial, sefalando el
motivo por el cual no es
procedente su solicitud en ese
momento, sefalando al efecto,
varias alternativas para atender

Fu peticion:

Oficio de respuesta

41

Administracion

pacitacion o platica que

an se cuenta con Ia
olicita

No aplica

42

Administracion

| as fechas que solicita para la
yjmparticion de la capacitacion o
platica estén ocupadas para
ptra capacitacion o platica

No aplica

4.3

Administracion

No cuenten con el lugar
@decuado para la imparticion de
Ja capacitacion o platica

No aplica

Administracion

Realiza oficio informando a las
partes interesadas la respuesta,
terminando proceso

Oficio de respuesta

Administracion

Contacta a las partes
nteresadas a través del enlace
para confirar la prestacion del
servicio de capacitaciones 0

Oficio de respuesta
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platicas, informando horarios de
mparticion

Psicologia

Agenda
platica

la capacitacion o

No aplica

Psicologia

Realiza cronograma de la
capacitacion o platica

Cronograma

Psicologia

Elabora evaluacion diagnostico
anocada en la prevencion de la

iolencia de género

Evaluacion Diagnéstica

10

Psicologia

labora una Ficha Descriptiva
nfocada en la prevencion de la
violencia de género

Fichas Descriptiva

1

Psicologia

Elabora evaluacion final

Evaluacion Final

12

Psicologia

labora lista de asistencia

Lista de Asistencia

13

Psicologia

Imparte la capacitacion o
platica. Se toman fotos para
evidencia

Evidencia

14

Direccion
General

Supervisa la imparticion de la
capacitacion o platica

Lista de Cotejo

15

Psicologia

Clausura la capacitacion o
platica y se toma la foto con las
v los participantes

Evidencia

16

Psicologia

ealiza informe a la Directora
General del Instituto Municipal
de las Mujeres respecto a las
capacitaciones o0  platicas
mpartidas con el resumen de
as mismas

Informe

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACIONES O PLATICAS DE PREVENCION
DE LA VIOLENCIA DE GENERO
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VI. AREA JURIDICA

Area responsable _
Nombre de Ente Funciones del Area

Reglamento

1. Planear, programar, organizar,
dirigir y evaluar el desarrollo y
cumplimientos de los
programas operativos y
actividades encomendadas.

2. Brindar asesoria juridica a las
areas del Instituto, con el
propésito de que se aplique
correctamente la normatividad
vigente en los asuntos de
competencia.

3. Opinar y asesorar sobre los
contratos, convenios, acuerdos
y demas actos juridicos en que
el Instituto sea parte,
protegiendo los intereses del

Instituto e - -
Municipal de las 4. Intervenir en el estudio,
Mujeres Juridico formulacion, modificacion vy

extincion de los diversos
instrumentos que celebre y
otorgue el Instituto.

5. Estudiar, determinar y
representar juridicamente en
las operaciones que realice el
Instituto.

6. Emitir los dictamenes,
opiniones e informes que sean
requeridos por la Direccion

General.
7. Asesorar y apoyar
juridicamente en las

operaciones de adquisiciones y
transmisién inmobiliaria que
realice el Instituto.

8. Proponer ante las
dependencias y entidades del
Gobierno Federal, Estatal o
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Municipal, los convenios
relacionados con el Instituto.

O. Establecer y supervisar los
criterios que permiten realizar
las complicaciones de Leyes,
Reglamentos, Jurisprudencia y
demas disposiciones.

10.Supervisar la integracion del
acervo bibliografico juridico-
administrativo, previo
conocimiento de las
necesidades del Instituto.

11.Acordar con la Direccion
General el tramite, resolucion y
despacho de Ilos asuntos
encomendados a su Direccion.

12.Intervenir en representacion
del Instituto y de la directora
general, en todos los juicios en
los que estén senalados como
parte, en defensa de los
intereses del Instituto.

13.Proveer la oportuna
formulacion y presentacion de
denuncias, querellas y demas
recursos legales que procedan
a fin de proteger el patrimonio y
la imagen del Instituto.

14.Interpretar los alcances vy
efectos de las sentencias
definitivas en los juicios en que
el Instituto sea parte.

15. Supervisar que el desemperio
en el area Juridica, que se
realice de conformidad con la
legislacion aplicable, en base a

los lineamientos que
establezca la Direccion
General.

16. Participar en las reuniones de
caracter interinstitucional que
le instruya la Direccion
General.
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17.Proporcionar el servicio de
asesoria, consultoria y
representacion juridica gratuita
a las mujeres que acudan al
instituto solicitando servicios
en los temas de pensiones
alimenticias.

18. Difundir mediante los medios
de comunicacién, mensajes
dirigidos a prevenir la violencia
en el seno familiar.

19.Establecer un calendario de
platica, talleres y conferencias
donde se dé a conocer los
derechos y obligaciones que la
ley otorga a las mujeres.

20.Representar al Instituto en los
grupos de trabajo al sector
Juridico, en el Comité de
Planeacion y  Desarrollo
Municipal.

21.Proporcionar apoyo a las
demas coordinaciones, cuando
estas asi lo soliciten.

22 Elaborar programas y
proyectos juridicos,
encaminados al logro de
beneficios de las mujeres.

23.Las demas que le sean
encomendadas por la
Direccion General.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA DE JURIDICO

 Brindar asesoria juridica a las areas del Instituto, con el propdsito de que |
se aplique correctamente la normatividad vigente en los asuntos de
competencia.

e Opinar y asesorar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas actos
juridicos en que el Instituto sea parte, protegiendo los intereses del mismo.

« Emitir los dictamenes, opiniones e informes que sean requeridos por la Direccion
General.
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 Proponer ante las dependencias y entidades del Gobiemo Federal, Estatal o |
Municipal, los convenios relacionados con el Instituto.

e Establecer y supervisar los criterios que permiten realizar las complicaciones de
Leyes, Reglamentos, Jurisprudencia y demas disposiciones.

e Supervisar la integracion del acervo bibliografico juridico-administrativo, previo
conocimiento de las necesidades del Instituto.

e Proveer |la oportuna formulacion y presentacion de denuncias, querellas y demas
recursos legales que procedan a fin de proteger el patrimonio y la imagen del
Instituto.

* Interpretar los alcances y efectos de las sentencias definitivas en los juicios en
que el Instituto sea parte.

* Proporcionar el servicio de asesoria, consultoria y representacion juridica gratuita
a las mujeres que acudan al instituto solicitando servicios en los temas de
pensiones alimenticias.

« Difundir mediante los medios de comunicacion, mensajes dirigidos a prevenir la
violencia en el seno familiar.

« Establecer un calendario de platica, talleres y conferencias donde se dé a conocer
los derechos y obligaciones que la ley otorga a las mujeres.

6.1 PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA

(Procedimiento de Atencién del Area Juridica)

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento de Atencion del Area Juridica

Objetivo: Consiste en dar atencion y asesoria juridica con perspectiva
de género a las usuarias que la requieran, a la situacion legal
que presenten, dandoles a conocer las diversas acciones que
juridicamente pueden ejercitar, esta puede ser de indole
PENAL, CIVIL o FAMILIAR, explicando detalladamente el
responsable del area juridica, cuales son los procedimientos
legales que puede llevar a cabo, asi como los alcances y

resultados.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz

e Reglamento interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitian
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Instituto Municipal
\ Mujeres
. de Minatitidn
Politicas de
Operacién:

Los criterios para el servicio de acompafiamiento a las
usuarias seran tomando en consideracion las circunstancias
siguientes:

e La gravedad de la problematica

e La falta de recursos econdomicos para contratar una
abogada/o particular

e Elinmediato vencimiento de un término juridico

e La manifestacion de la usuaria de no haber sido
atendida por parte del personal de la dependencia y/o
instancia competente

e El desconocimiento del desarrollo de los
procedimientos juridicos

e Su bajo nivel académico o de comprension para
entender el procedimiento legal

e ldentificar el estado que guarda el procedimiento
judicial iniciado por la usuaria o en contra de ella
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Descripcion Del Procedimiento De Atencion Del Area Juridica

Responsable

Actividad

Formato/ Documento

Trabajo Social

Se canaliza a la usuaria al area juridica para
su atencion.

No aplica

2 Trabajo Social | Realiza entrevista inicial. Cédula BANESVIM
3 Trabajo Social | Llena Cédula BANESVIM. Cédula BANESVIM
Se informa de sus derechos y se indican las Formato de
4 Juridico acciones legales. Consentimiento
Informado
Determina si su problematica es candidata a
procedimientos legales por parte del IMM.
5 Juridico Lista de Cotejo
Si es candidata pasa al punto 6
Si no es candidata pasa al punto 11
Se basa en la problematica expuesta en la
6 Juridico entrevista inicial el asesoramiento legal y Cédula BANESVIM
procedimientos legales correspondientes.
Se le brinda acompafamiento vy
P Jiiicien representacion legal ante las instancias p—
juridicas competentes (fiscalia, juzgado P
civiles o familiares)
8 Snbdice Le da seguimiento al Proceso Legal (civil o Fuie
penal)
g JorsainG El tiempo promedp para la resolucion es de No aplica
6 a 8 meses aproximadamente
Concluye Proceso Legal
10 Juridico No aplica
En caso de que la usuaria no concluya el
Proceso Legal pasa al punto 11
11 Trabajo Social Se le entrega informacion para cambio de Cédula BANESVIM

status en la base de datos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Proceso De Atencién Juridica
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6.2 PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA

(Procedimiento para capacitaciones o platicas de los Derechos y
Obligaciones que la Ley Otorga a las Mujeres)

Nombre del Procedimiento para capacitaciones o platicas de los Derechos

Procedimiento y Obligaciones que la Ley Otorga a las Mujeres

Objetivo:

Tiene como propasito la difusion de los derechos y obligaciones
que la Ley otorga a las Mujeres para contribuir al respeto,
proteccion y defensa de los derechos humanos de las mujeres.
Se expone, analiza y destaca como los derechos de las
mujeres, sustentados en la diferencia, garantiza un verdadero
acceso a la justicia y bienestar en condiciones de igualdad, lo
que es indispensable para que mujeres y hombres puedan
construir una mejor sociedad para todas y todos.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave
Reglamento intemo del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan

Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

e La imparticion de las capacitaciones y platicas, se
realizaran a través del personal del Instituto Municipal de
las Mujeres.

e lLas y los instructores deberan contar con amplio
conocimiento en el tema requerido.

e Para la imparticién de los cursos y talleres se requiere
cumplir con los siguientes requisitos:

b) Solicitud por escrito de la parte interesada
(instituciones, colectivos, grupos, asociaciones,
etc.), el cual estara dirigido a la Directora General
del Instituto Municipal de las Mujeres, sefialando
el lugar propuesto y la persona que actuara como
enlace.

e Las capacitaciones y platicas se impartiran en el lugar
propuesto considerando que deben de ser los
adecuados y que deberan contar con los elementos
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necesarios para la imparticion de los mismos, asimismo
también se podran impartir en la edificacion del Instituto
Municipal de las Mujeres, cuando asi se requiera.

e En cada capacitacion y platica, se llevara una lista de
asistencia de cada dia impartido en la que se agregara
nombre completo, nimero de teléfono, sexo y localidad,
esta informacion es de control interno no se hara publica.
En cada capacitacién y platica se tomaran evidencias
fotograficas.

Descripcion Del Procedimiento Para Capacitaciones O Platicas De Los

Derechos Y Obligaciones Que La Ley Otorga A Las Mujeres

Responsable Actividad Formato/ Documento
U1 cissicn - [0S WS choaciackies v .
platicas a impartir en el ejercicio | Programa Operativo Anual
General .
fiscal correspondiente
2 Partes Solicitan por escrito la imparticiéon Oficio de solicitud de
Interesadas |de una capacitacion o platica capacitacién o platica
3 ecibe la solicitud de
capacitaciones o platica
Administracion No aplica
Si procede pasa al punto 6, en
caso contrario pasa al punto 4
4 Da respuesta a los solicitantes de

manera oficial, sefalando el
motivo por el cual no es
Administracion procedente su solicitud en ese Oficio de respuesta
momento, senalando al efecto,
varias alternativas para atender su
peticion:

4.1 INo se cuenta con el capacitaciéon o

Administracién blatica que solicita No aplica

42 Las fechas que solicita para la
imparticion de la capacitacion o
platica estén ocupadas para otra
capacitacion o platica

Administracién No aplica

43 No cuenten con el lugar adecuado
Administracién para la imparticion de la No aplica
capacitacion o platica
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Instituto Municipal
\ Mujeres
s oo Minatitidn
5 Realiza oficio informando a las
Administracion partes interesadas la respuesta, Oficio de respuesta
terminando proceso
6 Contacta a las partes interesadas
través del enlace para confirmar
Administracion la prestacion del servicio de Oficio de respuesta
pacitaciones o platicas,
nformando horarios de imparticion
7 Juridico )Agenda la capacitacion o platica No aplica
8 fou Realiza cronograma de |la
IS capacitacion o platica Cronograma
9 Elabora evaluacion diagnéstico
. ; enfocada en los Derechos y g oo ;
Psicologia Obligaciones que la Ley Otorga a Evaluaciéon Diagnéstica
las Mujeres
10 Elabora de Ficha Descriptiva
: ; enfocada en los Derechos y . o o
e Obligaciones que la Ley Otorga a Ficiat Descriptive
las Mujeres
11 Psicologia [Elabora evaluacién final Evaluacion Final
12 Psicologia [Elabora lista de asistencia Lista de Asistencia
13 i Imparte la capacitacion o platica. ; .
N Se toman fotos para evidencia Evidencia
14 Direccion Super.wsq' la m’lpamcuon de la Lista de Cotejo
General capacitacion o platica
15 Clausura la capacitacion o platica y
Juridico e toma la foto con las y los Evidencia
Farticipantes
16 ealiza informe a la Directora
eneral del Instituto Municipal de
Juridico - l_\ﬁu;gres Paspec) a . s Informe
pacitaciones 0 platicas
mpartidas con el resumen de las
ismas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Capacitaciones O Platicas De Los Derechos Y
Obligaciones Que La Ley Otorga A Las Mujeres
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6.3 PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA

(Procedimiento para para la Atencién Juridica ante los Juzgados

Nombre del

Procedimiento

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para ofrecer el servicio de

Familiares)

Procedimiento para para la Atencion Juridica ante los
Juzgados Familiares

atencion juridica ante los Juzgados Familiares de las usuarias

que

lo requieran y que sea solicitada en las oficinas

administrativas del Instituto a través de una peticion via
demanda. En el tribunal un solo juez o una junta de jueces que
concurren con el objetivo de dar una sentencia. Los jueces
familiares tienen atribuciones no sélo para resolver los
problemas familiares, sino para “tomar medidas que tiendan a
preservar a la familia y a sus miembros”.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Acceso de las Mujeres para una Vida
Libre de Violencia

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz

Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Liave

Reglamento interno del Instituto Municipal de las
Mujeres de Minatitlan

Politicas de
Operacion:

Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
procedimiento:

De la estructuracion y asesoria juridica para llevar a
cabo el procedimiento ante los juzgados familiares:

Se entrevista a la usuaria para redactar la demanda.

Se presenta la demanda en Oficialia de Partes de los
Juzgados Familiares.

Debe atender el seguimiento del procedimiento ante los
juzgados, en lo que respecta a la documentacion
necesaria, emplazamientos y sentencias.

Dar cumplimiento con los tiempos del proceso indicados
por los juzgados.

De la notificaciéon a la usuaria:
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seguimiento.

e Se debe notificar a la usuaria a través de via telefonica
sobre medidas provisionales.

e Dar aviso a la usuaria sobre el emplazamiento.

e Avisar sobre las audiencias programadas para su

Descripcion Del Procedimiento Para Para La Atencion Juridica Ante Los

Juzgados Familiares.

Responsable Actividad Formato/ Documento
1 Juridico Reahzar.la entre'wsta a la usuaria con Fichas Descriptiva
perspectiva de genero.
2 Joridico Redagtar la demanda que solicita la Eificio deiDemmnds
Psuana afectada.
3 Usuaria Firmar la demanda. Oficio de Demanda
4 Llevar a cabo la presentacion de la
Juridico demanda en Oficialia de Partes de los Oficio de Demanda
Juzgados Familiares.
5 Juridico  Revisar la radicacion del Juzgado. No aplica
6 Juridico  Subir a consulta remota y revisar. Oficio de Demanda
7 Surfdico Notlﬁcaf ala usuaria via telefonica sobre No aplica
Jas medidas provisionales.
8 Juridico  Solicitar oficios correspondientes. Oficio correspondiente
9 - Recoger oficios correspondientes al . -
Juridico brocedimiento en el Juzgado. Oficio correspondiente
10 Rifchies Programar‘ cuta para lqs estudios Oficio
|socioeconomicos y psicologicos.
11 Rgidlion Solicitar y recoger copias cotejadas para Copias para el
realizar emplazamiento. emplazamiento
12 . E;zg?amar emplazamiento y notificar a la No aplica
13 (suada Acudir a las audiencias programadas en No aplica
el Juzgado.
14 Juzgado 2 . : .
Familiar Emitir la sentencia. Oficio de Sentencia
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Devolver los documentos y copia
certificada de la sentencia a la usuaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Juridico Copia Certificada

Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Para La Atencion Juridica Ante Los Juzgados
Familiares.

Realzar la entrevista a la usuarnia con
perspectva de generc haidicn
Redactar la demanda que \Usuaria
Juridico | ovicita 1a usuaria afectad —» | sefirma ia semanca
Oficio de demanda
i — _—

Juridico

Oficio de demanda

Juridico Revisar la radicacan del Juzgade

&

Jevar a 2abc 'a presentacion de la demanda en Oficalia
de Partes de los Juzgades Familiares

l _ | Schicitar y recoger cop:as cotejadas _
m.] Subir a consuita remota y revisar para realizar emplazamiento | Juridico
o e I | covmsomrdomsiommions_|
-—____,_—d__-—m‘
Notificar a la usuana via telefonica Programar emplazamiento y
————] scbre las medidas provisionales | rotificar a la usuania
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e ———————————
L v
duridieo | ol cnar cfizios correspondientes Acudir a las audiencias
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L =
v
Programar cita para los estudics B Devoiver 105 documentos y copa '
Jeidko | sazioeconomicos y piicologicos certificada de |2 sentencia a la usuana | Juridiko
1 Copia Certificada I
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Vil. AREA DE TRABAJO SOCIAL

Areas
Nombre del Ente responsable

Reglamento

Funciones del Area

Instituto

Municipal de las
Mujeres Trabajo Social

. Llevar registros de las y de los

ciudadanos que acudan al
Instituto, recabando los datos
necesarios para conocer las
necesidades especificas de cada
situacion y canalizando al area
correspondiente.

. Llenado de los rublos de las

Cedulas de Atencion.

. Realizar las Gestiones sociales

que requieran, dada la naturaleza
de hechos y circunstancias
apegadas al fin del area de trabajo
social.

. Gestionar ante instituciones

publicas y/o privadas, activando
todas las redes de apoyo
necesarias para cubrir la solicitud
de la misma.

. Brindar atencién, orientacion vy

terapia Psicolégica a las mujeres y
gue son victimas de violencia, asi
como las propuestas de invitacion
para el agresor pudiendo coordinar
con ofras areas.

. Las demas que le encomiende la

Direccion General.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL AREA TRABAJO SOCIAL

e Llevar registros de las y de los ciudadanos que acudan al Instituto,
recabando los datos necesarios para conocer las necesidades especificas |
de cada situacion y canalizando al area correspondiente. |

e Llenado de los rublos de las Cedulas de Atencion.

—
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e Gestionar ante instituciones publicas y/o privadas, activando todas las
redes de apoyo necesarias para cubrir la solicitud de la misma.

« Brindar atencion, orientacion y terapia Psicolégica a las mujeres y que son
victimas de violencia, asi como las propuestas de invitacion para el agresor
pudiendo coordinar con otras areas.

7.1 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL
(Procedimiento de Atencién del Area de Trabajo Social)

Nombre del
Procedimiento

Objetivo:

Procedimiento de Atencién del Area de Trabajo Social

Consiste en la deteccion de las necesidades especificas
mediante el levantamiento de una cédula de atencion,
instrumento donde se recaban los datos generales de la usuaria,
el agresor, vinculo, tipos y modalidades de violencia, asi como
otras circunstancias de vida; y en su caso, datos de canalizacion
y seguimiento del asunto de cada usuaria. Evalua situaciones de
riesgo, siendo el caso necesario realizar un plan de accién o
derivar a las siguientes areas correspondientes.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Legal: e Ley General de Acceso de las Mujeres para una Vida Libre
de Violencia

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz

e Reglamento interno del Instituto Municipal de las Mujeres
de Minatitlan

Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

e Se prestaran servicios de atencion integral,
multidisciplinaria y directa a mujeres en situacion de
violencia, programados y de emergencia, con la
participacion del personal de Trabajo Social, Psicologia y
Juridico

e La atencién sera gratuita

e El area de Atencion prestara el servicio a usuarias que
requieren el servicio, preferentemente de lunes a sabados
de 08:30 a 16:30 horas, por supuesto bajo sus
excepciones, cuando se presente algun caso urgente,
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Descripcion Del Procedimiento De Atencion Del Area De Trabajo Social

fuera de los horarios establecidos, se debera brindar la
atencion integral

e Todo el personal que conforma el equipo de profesionistas
debera estar capacitado para atender a mujeres en crisis
emocional y dar el acompafiamiento necesario en los
casos de comprobada urgencia extrema

e Toda persona que acude a solicitar un servicio, se debe de
recibir con calidez. A una mujer en situaciéon de violencia
se le debe hablar en voz baja y atenderla en forma
inmediata

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
; . Llenar la cédula de atencién para ; :
. Trabajo Sociel base de datos intemo de atenciones Cédula de Atencion
2 | Trabajo Social | Entrevista inicial Cédula BANESVIM
. . Llenado cédula de atencion )
3 | Trabajo Social BANESVIM Cédula BANESVIM
4 Trabajo Social | Da informacion de los servicios No aplica
Otorga datos personales y firma de
conformidad la cédula
5 Usuaria Cédula BANESVIM
En caso de no otorgar datos
personales completos pasa al punto
1
6 Trabajo Social | Identifica problematica de la usuaria Lista de cotejo
Se evalla situacion de riesgo
7 Trabajo Social Evaluacion de la Usuaria
Si se requiere gestion o derivacion
8 Trabajo Social No aplica
Si aplica gestion pasa al punto 12
Si aplica derivacion pasa al punto 14
. . ; Documento de plan de
9 Trabajo Social | Elabora un plan de emergencia emergencia
10 Trabajo Social Ldszr;n::a y enlista los riesgos para la Ficha descriptiva
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11

Trabajo Social

Instalacion de las APP Veracruz
Mujer Alerta y Alerta Ciudadana

APP: Veracruz Mujer Alerta /
Alerta Ciudadana

12

Trabajo Social

Gestion requerida por la usuaria
ante las Instituciones Publicas o
Privadas, segun sea el caso

No aplica

13

Trabajo Social

Seguimiento de manera presencial o
via telefonica

Pasa al punto 16

No aplica

14

Trabajo Social

Se deriva a las areas de Psicologia
y Juridica segun sea la situacion

No aplica

15

Trabajo Social

De acuerdo a la derivacion juridica o
psicolégica se realiza seguimiento
de manera presencial o via
telefonica

Pasa al punto 16

No aplica

16

Trabajo Social

Archiva y sube a base de datos de
manera digital la cédula BANESVIM

Cédula BANESVIM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Trabao Social

Ll

Cedula de atencidn

Recaba la informacion de cédula
| de ventandia para base de datos
imMerno de atenciones

Lista de Coteio

Evaluacion de
la usuaria

' '
l Documento Elabora plan de
Entrewvista imcial o ol emergencia
Cedula BANESVIM amereancia {
! " \dentihca y enhsta los
Lienado cédula de atencion resgos para la usuana
\_‘T\ I ———
Veracrur Mujer Alerta
Da nformacion de los servicios y Alerta Ciudadana

Otorga datos personales

y firma de

cédula

conformidad la

Cedula BANESVIM

R

Geston requenda por la

instituciones Publecas 0
Privadas. segun sea el
caso

Seguimiento de manera
presencial 0 via
telelonica

Se accede a cédulas
para cambiar los status

Y

FIN DEL PROCESO

Pagina | 82



e MinaUTAN

7.2 PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TRABAJO SOCIAL

(Procedimiento Para Protocolo De Canalizacion A Refugio)

Nombre del

Procedimiento

Objetivo:

Procedimiento Para Protocolo De Canalizacion A Refugio

Consiste en la determinacién del protocolo para canalizar y

ofrecer un refugio a las usuarias que lo requieran y que sea
solicitada en las oficinas administrativas del Instituto a través de
una peticion personal; estas usuarias son aquellas que tuvieron
algun tipo de violencia.

Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Legal: e Ley General de Acceso de las Mujeres para una Vida Libre
de Violencia
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia para el Estado de Veracruz
e Reglamento interno del Instituto Municipal de las Mujeres
de Minatitlan
Politicas de Las condiciones que se deben de reunir para que se ejecute el
Operacion: procedimiento:

De la estructuracién y entrevista por la Unidad de Trabajo
Social a la usuaria que la solicite, iniciando el proceso de
refugio

Se recibe a la usaria.

Se registran los datos en la recepcion.

Se entrevista a la usuaria cuando acude al Instituto.
Se debe determinar la canalizacion a refugio.

Dar seguimiento al caso de las usuarias. De la atencion a
la usuaria

Solicita la canalizacion a refugio.

Acepta la entrevista para determinar la posible
canalizacion refugio.

Acepta la canalizacion al refugio por violencia.
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Descripcion Del Procedimiento Para Protocolo De Canalizacion A Refugio

No. | Responsable Actividad Formato/ Documento
. La usuaria acude al Instituto para .
L Wauane solicitar atencién y ayuda No apiica
. i Se le atiende y se procede al registro ; ;
2 Trabajo Social en Trabajo Social. Cédula de Atencion
Se le informa a Trabajo Social que la
3 Trabajo Social | usuaria solicita canalizacion a No aplica
refugio o lo determina directamente.
: : Realiza la entrevista de primer .
4 Trabajo Social Soiadie. Cédula BANESVIM
Hace de conocimiento a la usuaria
. . de las condiciones del refugio y el .
S Trabsjo Social proceso que se lleva para su posible No apiica
canalizacion.
6 Vsl Se lg asigna un refugio a la usuaria No aplica
y se ingresa.
Establece comunicacién con refugio,
y se determina si el refugio acudira
A ; al IMM o si la Unidad de Trabajo .
7 | Trabajo Social | goial  del  IMM  realizar Ne ke
acompanamiento de la usuaria al
refugio.
Realiza el llenado del formato de
8 | TrabajoSecial | SEOMEACON 8 CREC @ IeRip0; el Cédula BANESVIM
cual se entrevistara a la usuaria a
canalizar.
Realizara el oficio de canalizacion.
9 | Trabajo Social Oficio de Canalizacion
Asociacion | Acude personal de Trabajo Social de
10 Civil Sin Vltolencua A.Q . Al IMM, (ealuza Ficha descriptiva
entrevista a usuaria para culminar el
protocolo de refugio.
Asociacién Personal de Trabajo Social de “Sin
11 Civil Violencia A.C." traslada a la mujer No aplica
que solicité el refugio
12 Asoga_(l:ién Personal del IMM realiza el No aplica
i

acompanamiento a “Sin Violencia
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A.C.” para realizar el traslado al
refugio.

13

Trabajo Social

Instalacién de las APP Veracruz
Mujer Alerta y Alerta Ciudadana

APP: Veracruz Mujer Alerta /
Alerta Ciudadana

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo Del Procedimiento Para Protocolo De Canalizacion A Refugio

Chdula de Atencidn I l
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Trabajo
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IMM realizara acompafamiento o la usuana al refugic

l

Realizara & oficic ce canalizazion J

l

Trabajo

Oficin de Canaliraciin
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=ace de conoomiento 2 13 usuana ce las congiones del Trabajo
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AUTORIZACION DE JUNTA DE GOBIERNO

Presidenta Municipal y Presidenta de la
Junta de Gobierno del Instituto Municipal
de las Mujeres de Minatitlan, Ver.

o

C.CARMEN MEDEL PALMA

Regidora Titular de la Comisiéon Municipal
para la Ilgualdad de Género y secretaria
técnica de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de las Mujeres de Minatitian, Ver.

C. ISELA ITURRALDE ALVARADO

Vocal

C. ELISA JACQUELYWNE ESCOBAR

Vocal

C. ROBERTA SALVADOR CARRERA

Vocal

C. ITZEL CABRERA TOMINEZ

Vocal

I‘ THA

C.MARIANA OLVERA MATAMOROS

Vocal

Vocal
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Instituto Municipal
Mujeres

b -

DIRECTORIO

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
CORREO
ELECTRONICO
mujeres@minatitian.gob.
mx

TELEFONO

Junta de Gobierno TITULAR

Junta de Gobierno Dr. Carmen Medel Palma 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

DIRECTORA CORREO
GENERAL TITULAR ELECTRONICO

Lic. Deyanira Rosales | mujeres@minatitian.gob.
Alberto mXx

TELEFONO

Directora General 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
CORREO
ELECTRONICO
C.P. Auditor Criséforo | comisariapublicaimm@g
Jiménez Gutiérrez mail.com

COMISARIA PUBLICA TITULAR TELEFONO

Comisario Publico 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN
CORREO
ELECTRONICO

Lic. Fany Dalila facturasimmujer@gmail.
Santiago Hernandez com

TELEFONO

ADMINISTRACION TITULAR

Administradora 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

CORREO
ELECTRONICO
Lic. Rosa Toledo psicologia.mujeres@min
Vazquez atitlan.gob.mx

PSICOLOGIA TITULAR TELEFONO

Psicologa 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

_ CORREO
JURIDICO TITULAR ELECTRONICO

Lic.Judith Abigail Padua | juridica.mujeres@minatit
Gonzalez. lan.gob.mx

TELEFONO

Juridico 922-108-50-84

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES DE MINATITLAN

CORREOQ

TRABAJO SOCIAL TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
. . Lic. Denisse Degyl trabajosocialmujer@min 922-108-50-84
Tahajetons: Sou Gonzalez Hemandez atitlan.gob.mx 922-199-08-68
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ACTA 06

TERCERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LAS MUJERES DEL H. AYUNTAMIENTO DE MINATITLAN,
VERACRUZ.

En el Municipio de Minatitlan, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diecinueve
horas del dia quince de mayo del afio dos mil veintitrés, en cumplimiento a los
articulos 78, 79, 80, 81 y 81 BIS de la Ley Numero 9 Organica del Municipio Libre; 15,
16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41
y 42 del Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan; reunidas en
la Sala de Cabildo del Palacio Municipal, la ciudadana Carmen Medel Palma,
Presidenta Municipal y Presidenta de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
las Mujeres; la ciudadana Isela Iturralde Alvarado, Regidora titular de la Comision
Edilicia de Igualdad de Género y Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del
Instituto Municipal de las Mujeres; la ciudadana Martha Leticia Reyes Mendiola, en
su caracter de Vocal; la ciudadana Itzel Cabrera Tominez en su caracter de Vocal, la
ciudadana Alba Delia Carvajal Valdivia en su caracter de Vocal; todas integrantes de
la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan, Veracruz, se
encuentran presentes para llevar a cabo la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de
Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitldn. También se encuentran
presentes como invitadas, la Lic. Deyanira Rosales Alberto, quien es la Directara
General de este Instituto, asi también la C. Karen Michael Rivas Rovin quien es
Titular del Area administrativa del Instituto y la C. Fany Dalila Santiago Hernandez
quien es Comisaria Publica del Instituto Municipal de las Mujeres. La presente
sesion se desarrolla al tenor del siguiente orden del dia: - --------------------
I. Lista de asistencia y en su caso, declaracion de quérum legal.
Il. Lecturay aprobacion del orden del dia.
Ill. Lectura y solicitud de aprobacién del acta de la sesion anterior.
IV. Presentacion, analisis y aprobacion del estado financiero del Instituto
Municipal de las Mujeres de Minatitlan, correspondiente al mes de abril del
afio 2023.
V. Presentacion, andlisis y aprobacion del manual de organizacion "del
Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan.
VI. Presentacién, analisis y aprobaciéon del manual de Procedimientos del
Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan.
VIl. Consignacién de acuerdos.
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’ Secretaria Técnica de la

. o3 N Junta de Gobierno del

l MINAT IT LAN .!,/' Instituto Municipal de

e ADMINISTRACION 30322073 Insﬂme Murl]lsipal las Mujeres
“arimn s Mujeres
de Minatitldn

VIII. Asuntos generales.

IX. Clausura.

l.- Lista de asistencia y en su caso, declaracion de quorum legal.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, declara abiertos
los trabajos de la presente sesion y cede el uso de la voz a la ciudadana Isela lturralde
Alvarado, Secretaria Técnica, quien procede a pasar lista de asistencia como primer
punto del orden del dia, contestando cinco integrantes presentes, por lo que, con cinco
integrantes presentes se declaré que existe quorum legal para celebrar la Tercera
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Minatitlan del ejercicio 2023, - - == = == = s s e mm e e e e

Il.- Lectura y aprobacion del orden del dia.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, atentamente
solicita se proceda a dar lectura al orden del dia. Por lo que, en uso de la voz, la A
ciudadana Isela Iturralde Alvarado, Secretaria Técnica, da lectura al orden del dia y
pregunta a las integrantes de la Junta de Gobierno, que quienes estén a favor de
aprobar el orden del dia, se sirvan manifestarlo levantando la mano. Por lo que informa

a la Presidenta, que se tiene aprobado por unanimidad el orden del dia. - - - - - - - - - - @
lll. Lectura y solicitud de aprobacion del acta de la sesion anterior.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, amablemente
solicita a la Secretaria Técnica desahogue este punto de acuerdo. Por lo que, en
de la voz, la ciudadana Isela Iturralde Alvarado, Secretaria Técnica, da lectura
acta de la sesion anterior, por lo que previa consulta ante las integrantes de la Junt
de Gobierno si es de aprobarse el acta referida, donde de manera unanime es
aprobada. - - - - - s et e e
IV.- Presentacion, analisis y aprobaciéon del estado financiero del Instituto
Municipal de las Mujeres de Minatitlan, correspondientes al mes de abril del afio

2023. "%\

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, cordialmente j
T,

|

\

solicita se desahogue este punto del orden del dia. Por lo que la ciudadana Isela
Iturralde Alvarado, Secretaria Técnica, menciona que la documentacion
correspondiente a este punto fue enviada previamente adjunta a la Convocatoria a
todas las integrantes de esta Junta de Gobierno, por lo que ya tuvieron oportunidad de
revisar el estado financiero. Por lo tanto, se somete a la aprobacion de sus integrantes
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todas las integrantes de esta Junta de Gobierno, por lo que ya tuvieron oportunidad de
revisar el estado financiero. Por lo tanto, se somete a la aprobacion de sus integrantes
el estado financiero del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan,
correspondientes al mes de abril del afio 2023; se aprueba por unanimidad. - - -- - - - -
V.- Presentacion, analisis y aprobacion del manual de organizacion del Instituto
Municipal de las Mujeres de Minatitlan.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, cordialmente
solicita se desahogue este punto del orden del dia. Por lo que la ciudadana Isela
lturralde Alvarado, Secretaria Técnica, menciona que la documentacion
correspondiente a este punto fue enviada previamente adjunta a la convocatoria a
todas las integrantes de esta Junta de Gobierno, por lo que ya tuvieron oportunidad de
revisar el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan. ‘
Por lo tanto, se somete a la aprobacion de sus integrantes el manual de Organizacién /
del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan; se aprueba por unanimidad. - - - - -

VI.- Presentacion, andlisis y aprobacion del manual de procedimientos del
Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, cordialmente
solicita se desahogue este punto del orden del dia. Por lo que la ciudadana Isela J@:
Iturralde Alvarado, Secretaria Técnica, menciona que la documentacion
correspondiente a este punto fue enviada previamente adjunta a la Convocatoria a

todas las integrantes de esta Junta de Gobierno, por lo que ya tuvieron oportunidadde
revisar el manual de Procedimientos. Por lo tanto, se somete a la aprobacion de sus
integrantes el manual de Procedimientos del Instituto Municipal de las Mujeres de
Minatitlan; se aprueba por unanimidad. - ---------------------------------

VIl.- Consignacion de Acuerdos.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Palma, Presidenta, amablemente
solicita dar lectura a los Acuerdos tomados en la presente sesién. Por lo que la '
ciudadana Isela lturralde Alvarado, Secretaria Técnica da lectura a los Acuerdos x\,\
tomados por la Junta de Gobierno, los cuales son los siguientes: - </

1. Se aprobé el estado financiero del Instituto Municipal de las Mujeres de
Minatitlan, correspondiente al mes de abril del afio 2023.
2. Se aprobd el Manual de Organizacion del Instituto Municipal de las Mujeres

de Minatitlan.
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VIIl.- Asuntos generales.

En uso de la voz, la ciudadana Carmen Medel Paima, Presidenta, cordialmente
solicita se desahogue este punto del orden del dia. Por lo que la ciudadana Isela
Iturralde Alvarado, Secretaria Técnica, preguntd a las integrantes si tienen algun
punto que quisieran someter a consideracion de la Junta de Gobierno. Por lo que no
existiendo ningun tema que tratarse en asuntos generales, se tiene por desahogado
este puntodelordendeldia. - == ------ccccmmm e e e -

IX.- Clausura.

Finalmente, la C. Carmen Medel Palma, Presidenta, manifiesta que no habiendo otro
asunto que tratar, se declara clausurada la Tercera Sesion Ordinaria de la Junta de
Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Minatitlan, siendo las diecinueve
horas con veinticinco minutos del dia arriba citado, firman al calce y margen para su
debida constancia los que en ella intervienen para ratificar su contenido.- - - -------

Las Integrantes de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres
de Minatitlan, Veracruz

e
C. Carmen MedelPalma C. Isela Iturralde Alvarado
- ‘Bu\ !§/
\ .\ r\\\}\_}K.\: / 3
Presidenta Municipal y Presidenta de Regidora tituldr de la Comisién
la Junta de Gobierno del Instituto Municipal para la lgualdad de
Municipal de las Mujeres. Género y Secretaria Técnica de la

Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de las Mujeres.

C. Martha Leticla Reyes Mendiola C. Itzel Cabrera Tominez.

&

Vocal.

jal Valdivia
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