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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito establecer
los criterios y hormas que rigen la ejecucidn de los procesos y actividades
dentro del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

Este manual es de aplicaciéon obligatoria para todos los colaboradores del
Instituto, quienes deberdn observarlo en el desempefio de todas las
actividades y procesos institucionales.

Cada colaborador sera responsable de conocer, comprender y cumplir
con los procedimientos establecidos en este manual, en concordancia
con las funciones y atribuciones del area en la que se desempefie,
asegurando asi una ejecucién eficiente y efectiva.

Es importante destacar que este manual sera revisado y actualizado de
manera periddica, con el fin de reflejar adecuadamente los cambios,
mejoras y ajustes necesarios en los procesos y procedimientos del
Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

IV. OBIJETIVO DEL MANUAL

Garantizar la eficiencia y efectividad en los procesos y actividades del
Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, con
el propésito de optimizar el desempefio institucional y fortalecer el
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a cada
area y persona.
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V. MARCO JURIDICO — NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Archivos;

Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres;
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno Estatal y Municipal; asi
como los Organos Descentralizados;

Ley de Acceso a las Mujeres a una vida libre de violencia para el Estado
de Hidalgo;

Reglamento interno del Ayuntamiento de Mineral de Reforma, Hidalgo;

Decreto Numero 07/2014 que creé el Instituto Municipal de los Mujeres
de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Ley General de Acceso de las mujeres a una Vida Libre de Violencia;

Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres che la
Reforma, Hidalgo;

Reglamento de lo Administracién Publica para el Municipio de Mineral
de la Reforma, Hidalgo;

NORMATIVO - ADMINISTRATIVOS

Manuales de Organizacién y de procedimientos del Instituto Municipal

de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo. N
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VL. ANTECEDENTES

El Instituto Municipal de las Mujeres (IMM) de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, fue creado con el propésito de promover, coordinar e impulsar
politicas publicas que garanticen la igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres, asi como prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia de
género en el ambito municipal.

Su origen se remonta al 20 de julio de 2015, fecha en que el Honorable
Ayuntamiento de Mineral de la Reforma aprobd el Decreto de Creacién
del Instituto Municipal de las Mujeres, con fundamento en el articulo 115
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo
116 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, y
en congruencia con la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia, asi como con la Ley de Igualdad entre Mujeres vy
Hombres del Estado de Hidalgo.

El IMM surge como un organismo desconcentrado de la administracién
publica municipal, adscrito a la Secretaria de Desarrollo Humano y Social,
con autonomia técnica y de gestién. Su creacién respondid a la necesidad
de contar con una instancia especializada en el disefio, implementaciéon
y evaluacion de politicas publicas en materia de igualdad de género y
derechos de las mujeres, conforme a los compromisos internacionales,
nacionales y estatales en la materia.

Posteriormente, en sesién ordinaria de Cabildo celebrada el 22 de
noviembre de 2017, se aprobé el Reglamento Interno del Instituto
Municipal de las Mujeres, publicado oficiailmente el 23 de abril de 2018.
Este reglamento definié con mayor claridad su estructura organizacional,
funciones, atribuciones y mecanismos de coordinacién interinstitucional,
en armonia con el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.

Desde su creacidon, el IMM ha sido una instancia clave en |la articulacién
de acciones para la transversalizacion de la perspectiva de género en la
administracion publica municipal, la promocién de los derechos
humanos de las mujeres, vy la construccién de una cultura libre de
violencia y discriminacidén en Mineral de la Reforma.
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ATRIBUCIONES

El Instituto Municipal de las Mujeres (IMM) de Mineral de la Reforma tiene
como finalidad promover la igualdad de género, garantizar el respeto a
los Derechos Humanos de las Mujeres y contribuir al desarrollo de
politicas publicas con perspectiva de género en el ambito municipal. Para
cumplir con su objetivo, el IMM cuenta con las siguientes atribuciones:

1.

Disefiar, implementar y evaluar politicas piblicas municipales que
promuevan la igualdad entre mujeres y hombres, en coordinacién
con las distintas areas del gobierno municipal.

Impulsar la transversalizacién de la perspectiva de género en la
administracién publica municipal, mediante |a asesoria técnica a
las dependencias y entidades municipales.

Promover y coordinar programas y acciones de prevencion,
atencién y erradicacion de la violencia contra las mujeres, en
colaboracién con instancias estatales, federales y organizaciones
de la sociedad civil.

Brindar atencién integral a mujeres en situaciéon de viclencia, a
través de servicios juridicos, psicolégicos y de trabajo social, de
forma gratuita y confidencial.

Fomentar la participaciéon activa de las mujeres en todos los
ambitos de la vida politica, econémica, social y cultural del
municipio.

Realizar camparfas de sensibilizacién, educacién y capacitacién
dirigidas a la poblacién en general, con el objetivo de erradicar

estereotipos de género y promover una cultura de respeto y
equidad.

Colaborar con el Instituto Hidalguense de las Mujeres y otras
instancias estatales y federales, en la implementacién de politicas
puUblicas y programas conjuntos.

Emitir opiniones y recomendaciones técnicas en materia de
género y derechos humanos de las mujeres, a solicitud de las
autoridades municipales.
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9. Proponer iniciativas de reglamentos, acuerdos o reformas
normativas que favorezcan la igualdad sustantiva y la erradicacidén
de la violencia de género en el municipio.

10. Integrar diagnésticos y estadisticas municipales sobre la situacién
de las mujeres y las condiciones de desigualdad, para sustentar la
planeacién de politicas publicas.

1. Administrar médulos y centros de atencién para mujeres en el
territorio municipal, conforme a los lineamientos técnicos y
presupuestales establecidos.

12. Supervisar el cumplimiento del marco legal vigente en materia de
derechos de las mujeres en el ambito municipal.

Estas atribuciones estan alineadas con lo dispuesto en:
e La Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia

¢ La Leyde lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo

e El Decreto de Creacién del Instituto Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforma, Hidalgo. (2015)

e El Reglamento interno del Instituto Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforma, Hidalgo. (2018)
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VI1ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento IMM-01
g .. ;% Fecha de
e | sctusliacion
P . e Agosto 2025
mujeres —
Version — 02

Unidad administrativa: Coordinacion

D,

Dependencia: Instituto Municipal de

las Mujeres de Mineral de la Reforma

Técnica

Objetivo: Lograr un empoderamiento personal y econémico de las mujeres, a traveés
de la gestién de cursos, talleres, platicas y conferencias de fortalecimiento
econdmico; brinddndoles las bases para mejorar su calidad de vida, potencializar sus
habilidades y conocimientos, y asi lograr una insercion social y econémica.

Politica y momentos para la operacién del procedimiento:

Elaboracién y coordinacién del Programa Anual de Trabajo de Instituto:
Gestionar y programar cursos de emprendimiento econémico para las mujeres;
Integrar la base de datos de cada uno de los programas, actividades, cursos y/o
talleres implementados por el instituto;

Integral y revisar los informes de actividades del instituto que sean
encomendados por la Direccién General, asi como vigilar que se cumplan con
oportunidad y se encuentren validados por las unidades administrativas;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

3

|

Documento de
Pase Responsable Actividad trabajo
(clave)
Titular de Gestionar y programar un
1 Coordinacién curso de No aplica
Técnica empoderamiento ) e
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econdémico dirigido a las
mujeres de Mineral de la

Técnica

Reforma.
Directora Revisar y aprobar el .
yap No aplica
general curso.
Coordinacién | Realizar la difusion digital
Técnicay las en personal sobre el ;
’y y P . No aplica
demas Ccurso, horarios y
coordinaciones requisitos.
Realizar la inscripcién del
curso e integrar el .
- - € Ficha de
Auxiliar expediente de las ™
. Inscripcion
mujeres con sus
documentos personales.
Auxiliar del
instituto o :
. Implementar curso. No aplica
instructora
externa
Supervisar gue las
Coordinacién operaciones diarias se y
No aplica

realicen de manera
eficiente y efectiva.

Coordinacién
Técnicay
Directora

General

Clausura del Curso o
Taller

Constancias

Fin del procedimiento
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Diagrama de “Procedimiento de actividades de empoderamiento econémico para

mujeres”
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Procedimiento IMM-02
AR | Vineral e 1a Reform aczﬁglr;:a?:(ieén
Addquisicién de bienes y/o servicios Agosto 2025
Versiéon — 02
Dependencia: Instituto Municipal de Unidad administrativa: Coordinacién
las Mujeres de Mineral de la Reforma. Administrativa

Pl . Y
%\.

Objetivo: Asegurar el funcionamiento eficiente y efectivo de las operaciones
administrativas dentro del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de |la
Reforma, Hidalgo.

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios

generales para el desempeno operativo de las areas sustantivas del instituto.

Establecer los lineamientos que normen los procesos internos de |

programacion presupuestaria y evaluacion presupuestal que deban observar
las distintas areas del instituto. \

Evaluar el proceso de mantenimiento y conservacién de los bienes mueble%}
inmuebles del Instituto.

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Documento de
Pase Responsable Actividad trabajo

(clave)

AT NN e
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Coordinaciones

Serealiza la elaboracién de
requisicién del bien o
servicio.

Formato de
requisiciéon

Direccion General

Recepcion de requisicidon
para su aprobacidén

Formato de
requisicion

Coordinador
Administrativo

Recepcidon de aprobaciéon
y elaboracién de la orden
de compra.

Formato de
requisicion

Coordinacion

Compra y entrega del bien

.. : . . No aplica
Administrativa o servicio P
Coordinacién 3 .

. . ) licitar factura No aplica
Administrativa Solicita P

Fin del procedimiento
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Diagrama de Procedimiento de “Adquisicion de bienes y/o servicios”

Autorizacitn de la
Directora General

Recepciénde Autorza >
Roqusicid \/
Formato de
Requisicién i
Recepcion de erden de
\l’ compra
Elaboracién de la orden -

de compra

Se {ransfiere al proveedor|

y se envia comprobante
de pago
. ! /
{1

‘Recepcién por parte del [

Personal del Instituto Coordinacion Administrativa Direccién General Proveedores
INICIO

r~

i SR Entrega de bien y/o
proveedor del bien y/o servicio y factura

servicio.
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Procedimiento IMM-03
Fecha de

las Mujeres de Mineral de la Reforma. Juridica

oral de la Reforma . .. . actualizacién
Orientacidon Juridica Agosto 2025
Versién — 02

Dependencia: Instituto Municipal de Unidad administrativa: Coordinacién

Ernision: 01/08/2%

02

Objetivo: Proporcionar asesorias y acomparfiamiento juridico en el Instituto
Municipal De las Mujeres de Mineral conforme a derecho y las diferentes leyes y

reglamentos aplicables.

e

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Proporcionar el servicio de asesoria y consultoria gratuita a las mujeres que
acudan al Instituto Municipal de las Mujeres, en temas de pensiones
alimenticias, violencia en cualquiera de sus modalidades.

Canalizarlas hacia las instancias y autoridades correspondientes, tantoc dentro
del instituto, como fuera del mismo.

Elaborar Programas de platicas, talleres y conferencias donde se den a conocer
los derechos de las mujeres.

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Documento de

e S N e =

Pase Responsable Actividad trabajo
(clave)
. Solicitud de asesoria
1 Recepcidn P
juridica.
5 Eosrdinaditn Juridics Entrevista para llenado de Ce_slul.a d’e'
Cédula. atencion juridica.
3 Coordinacién Juridica =8 brlnc{a I? (_)rientamon No aplica
juridica.
Fin del procedimiento \\
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Procedimiento Juridico

Recepcion Coordinacion Juridica Auxiliar
Asesor juridico inicia
~ :
© entrevista. .fSI > S canaiza ausuaria. C
fnico . ( _

i |

Registro de Cédula [
} | | oficio de canalizacion é

b 1 r - —

1dentificar problematica y si 1@ [
situacion requiere atencion de ‘

otra institucion §

Raciba “ragicleg ¥ fuma
senvicio de asesoria juridica.

ZAcepta la informacion 0

canalizacien?

l NO
Y
Brindar asesoria en matena

familiar y/o Penal e informarie
sobre ias altermativas de 1
solucion. l
‘— |
x 1

Sz e informa la ubicacidnde ia )—
institucion, horarios de atencion i
¥ Servicios. L—/

| e Centre de Justicia para Mujeres

« Juridico Dif
efensoria Fublica

« Instituto Hidalguense de las Mujeres
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Procedimiento

Atencidén Psicoldégica

actualizacion
Agosto 2025

IMM-04 i
Fecha de

Version - 02 §>

Dependencia: Instituto Municipal de
las Mujeres de Mineral de la Reforma.

Unidad administrativa: Coordinacion
Atencién Psicolégica y Educativa.

Objetivo: Proporcionar atencién psicolégica gratuita a las mujeres y sus hijos que

victimas de violencia.

Politicas y lineamientos para la operacién del proccedimiento:

e Proporcionar el servicio de atencién psicolégica gratuita a las mujeres victimas
de violencia y sus hijos o hijas.

violencia.

e En el ambito educativo desarrollar cursos y talleres en materia de violencia.

e Los demas que encomiende la Direccidén General.

e Disefiar programas de atencién e intervencién a mujeres en situacién de %
l/

Documento de
Pase Responsable Actividad trabajo
(clave)
La usuaria solicita la
1 Recepcidn atencion psicoldgica, se le No aplica
agenda una cita. Vi
" A Deteccién de Ficha de datod”
necesidades. personales
3 Area de Psicologfa Encuad l_’e.y_entrewsta Expe:\d_lente .
inicial. clinico
Se crea un plan de Expediente
4 Area de Psicologia tratamiento, cita de pea
- clinico
seguimiento.
5 Area de Psicologia Evaluscion ya'ta del B e
servicio psicolégico. clinico
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Fin del procedimiento

Diagrama del Procedimiento de “Atencioén Psicolégica”
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Mtra. Tania Sanchez Duran

Coordinadora Técnica

Mtra. Maria Guad ’lu‘fe
Directora General del Instituto Muni
Mineral de |la Ref rm%I
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La Junta de Gobierno del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, en ejercicio de las facultades que le confiere el marco juridico
aplicable, y en cumplimiento de su compromiso con la transparencia, la
eficiencia administrativa y la mejora continua de los servicios que ofrece a las
mujeres del municipio, ha considerado pertinente la aprobacién de los Manual
de Procedimientos.

Y después de haber sido analizado y deliberado por los integrantes de esta Junta
de Gobierno, se da por aprobado el documento denominado "Manual de
Procedimientos del Instituto Municipal de Ilas Mujeres de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo®, el cual serd de observancia obligatoria para el personal del
Instituto y servird como herramienta para fortalecer su operacién institucional.

Firman para constancia y alcance legal los integrantes de la Junta de Gobierno
del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, en la
fecha y lugar sefialados, gquedando debidamente asentado en el acta
correspondiente.

Wrez Alvarado

Suplente De Presidente De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Mineral De La Reforma, Hidalgo.

[
IS

(// Lic. Jimena Trejo Bautista.

Secretaria Ejecutiva De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Mineral De La Reforma, Hidalgo.
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Secretaria Técnica De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Mineral De La Reforma, Hidalgo. O

Lic. Greé@ega Gonzélez

Secretario de Tesoreria De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las
Mujeres De Mineral De La Reforma, Hidalgo.

L.C. Concepcién Hernandez Hernandez

Comisaria De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De

Mineral De La Reforma, Hidalgo. X
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C. Tamara Vertty Lanciego

Vocal De La Junta De Gobierno Del Instituto Municipal De Las Mujeres De
Mineral De La Reforma, Hidalgo.
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C. Lizbeth Gabriela S&dnchez Rodriguez.

arla Reyes Jarillo

Vocal De La Junta De Gobiernp Del Instituto Municipal De Las Mujeres De
Mineral De La Reforma, Hidalgo.

Para su debida observancia, se informa que serd de cardcter obligatorio la %4

publicacién de la presente disposicion en la Gaceta Institucional del Instituto
Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo. Esta medida se
adopta con fundamento en los principiocs de transparencia institucional y
eficiencia administrativa, considerando prioritariamente el ahorro y uso
responsable del recurso publico. Lo anterior, en cumplimiento de Ias
disposiciones normativas aplicables y en concordancia con los objetivos de
racionalizacion del gasto en la administracion publica municipal.

X

Ultima hoja que corresponde a los Manual de Procedimientos del Institute Municipal de las Mujeres de Mineral
de la Reforma, Hidalgo, celebrada en la sala de juntas, ubicada en las instalacicnes gue ocupa el Instituto
Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo, con direccién: Av. De las Santas calle San Nicéforo
s/n, Loc. La Providencia, Mineral de la Reforma Hidalgo.
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