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El presente manual de procedimientos tiene como propdsito establecer las criterios
y normas para la ejecucion de los procesos y actividades deniro de del Instituto
Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Este manual es aplicable a todos los colaboradores del Instituto y debe ser seguido
en todas las actividades y procesos realizados dentro del instifuto.

Las responsabilidades y cumplimiento de los procedimientos establecidos en este
manual deben asegurarse que estén familiarizados con cada una de las areas que
las integran y los cumplan de manera efectiva.

Es importante mencionar que este manual sera revisado y actudlizado
periddicamente para asegurarse de que refleje los cambios y mejoras en los
procesos y procedimientos del Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.




IV. Objetivo del manual

Garantizar la eficiencia y efectividad para los procesos y actividades, con el
fin de mejorar la eficiencia en el Instituto Municipal de las Mujeres de Mineral
de la Reforma, Hidalgo., en la realizacién de tareas y responsabilidades
asignadas a cada drea y persond.

V. Marco juridico — Normativo

CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres;

Ley Orgdnica 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 sin violencia para el Estado de
Hidalgo;

Reglamento interior del Ayuntamiento de Mineral de Reforma, Hidalgo;
Decreto Numero 07/2014 que crea el Instituto Municipal de las Mujeres de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

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

REGLAMENTO

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

Reglamento de la Administraciéon Publica para el Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.

NORMATIVO - ADMINISTRATIVOS
Manuales de Organizacién y de procedimientos del Instiftuto Municipal de
las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
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VI. Anftecedentes

Se expide el Decreto NUmero 07/2014, decreto de creacién del Instituto
Municipal de las Mujeres de Mineral de la Reforma, Hidalgo; publicado el 20
de julio de 2015 en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

En el Ariculo 17 fraccién Il del decreto de creacién del instituto se faculia
a la junta de gobiemno del instituto para aprobar, estudiar y en su caso

aprobar el reglamento interior del instituto.

La Junta de Gobierno del Instituto quedd debidamente instalada el dia 5 de
octubre del 2016.

Se instald la sesidon pertinente para la aprobacion del reglamento el 15 de

noviembre de 2016. Por lo que, en mérito de lo expuesto;

Vil. Afribuciones

Las conferidas en el Reglamento Interno del Instituto Municipal de las Mujeres
de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Capitulo Xll de la Direccion General

Art. 32 fracc lll.- someter a consideracion de la Junta de Gobierno la
propuesta de organizacién general y procedimientos de servicios.
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Descripcion de procedimienios

Procedimiento - IMMM-01
ELABORACION DE ESTANDARES Y FECHA ACTUALIZACION: 6
- AGQOSTO 2024
PROCEDIMIENTOS TECNICOS e

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

Unidad Adminisirativa: Coordinaciéon
Técnica

Objetivo: Asegurar que los procesos y actividades se realicen de manera
eficiente y efectiva

Procedimiento - IMMM-O01
Z A Fecha Actudlizacion: 6
ELABORACION DE EST{\NDARES Y AGOSTO 2024
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Verson: O]

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

Unidad Adminisirativa: Coordinacion
Técnica

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Elaboracién y coordinaciéon del Programa Anual de Trabajo del Instituto:

Integrar la base de datos de cada uno de los programas implementados
por el insfifuio;

Integrar y revisar los informes de actividades del Instituto, que les sean
encomendados por la Direccién General, asi como vigilar que se cumplan
con oportunidad y se encueniren validados por las Unidades
Adminisirativas;

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

Documento de
Paso Responsable Actividad frabgjo
(CLAVE)
1 Bifarentes Grecs Coordinar y comunicar ef_ec’rivomente No aplica
enire departamentos y equipos.
5 Dieciargeneral Establecer vision y esirafegia Insfituto Noaplica
Municipal de las Mujeres
Titular de la .
3 T Implemf—:‘n.’ror ¥ mgnk_aner estaGndares y No aplica
sémnica procedimientos técnicos.




Titular de la Supervisara la gestion de proyectos y
4 coordinacion programas. No aplica
técnica.
Aussiiar Superv_isorc qgue las operoc_iones diarias ]
5 . ; se realicen de manera eficiente y No aplica
adminisirativo :
efectiva.
Fin del procedimiento
: Procedimienio - IMMM-01

=
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ELABORACION DE ESTéNDARES Y
PROCEDIMIENTOS TECNICOS

AGOSTO 2024

Fecha Actualizacion: é

Version: 01

Dependencia: Instituto Municipal de las

Mujeres de Mineral d

e la Reforma,

Unidad Adminisirativa:

Coordinacion

FIN

2 Técni
Hidalgo. e
Diagrama de flujo:
1 2
INICIO Coordinacion y Establecr?_rt y mantener
ejecucion de las po(;i::‘f;:s vt
actividades. P
5 4 3
Supervisara que las Supervisara la gestién Revisara e
operaciones diarias de de proyectos y implementara
realicen de manera programas. estandaresy
eficiente y efectiva. procedimientos
técnicos.




Procedimiento - IMMM-01
ot = ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, | FECHA ACIUALIZACION: 6
AGOSTO 2024
FINANCIEROS Y MATERIALES P —

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

Unidad Administrativa: Coordinacién
Adminisirativa

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

o Procedimiento - IMMM-01
& A Fecha Aciudlizacion:
@; ADMINISTRACION DE RECURSOS recha vt
HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES  yarssm: o7

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

Unidad Adminisirativa: Coordinaciéon
Administrafiva

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios
generales para el desempeno operativo de las dreas sustantivas del
Instituto;

e Determinary establecer los lineamientos que normen los procesos internos
de programacion, presupuestacion y evaluacién presupuestal, que
deban observar las distintas areas el Instituto;

e Planear, dirigir y evaluar el proceso de mantenimiento y conservacién de
los bienes muebles e inmuebles del Instituto;

e Las demdas gue determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerdrquico.

Documento de
Paso Responsabie Actividad irabgjo
(CLAVE)

Solicitud de requerimientos de material y ’
1 Diferentes areas inventario de cada area de bienes No aplica f
muebles deniro del instituto

Elercer el presupuesio anual de egresos
2 Director general del Insfitutfo de conformidad a las No aplica
disposiciones legales aplicables

Titular del

Optimizar la utilizacién de los recursos. No aplica
Deparfamenio de P P




Iy ) Instituto Muni
9 % de las Muj
. —/ _____
la coordinacion
adminisirativa.
Auxiliar Elaboracion de informes y
4 uxiiar : manfenimienio de Inveniarios vy No aplica
administrativo o
suminisiros.
Fin del procedimienio
P Procedimiento - IMMM-01
% ADMINISTRACION DE RECURSOS Eﬁg éggcgggfom 6
| o HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES Version: 01

Dependencia: Instifuto Municipal de las
Mujeres de Mineral de la Reforma,

Unidad Administrativa: Coordinacion

- Adminisirativa
Hidalgo. d
Diagrama de flujo:
2
1 Ejercer el presupuesto
anual de Egresos del
INICIO licitud d Instituto de
e Sge:in:lien tis conformidad con las
9 ] disposiciones legales
aplicables
4
Elaboracién de
FIN informes y .
ma_ntenlml?nto de Optimizar la utilizacion de
inventarios y e

suministros.
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Procedimienio - IMMM-01
'.’@ ASESORIA JURIDICA A LAS AREAS DELINSTITUTO, | FECHA ACTUALZACION: 6
-‘ CON EL PROPOSITO DE QUE SE APLIQUE AGOSTO 2024
CORRECTAMENTE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Versién: 01

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

Unidad Adminisirativa: Coordinacion
Juridica

Objetivo: Proporcionar asesorias y acompanamiento juridico en el Instifuto
Municipal de las Mujeres de Mineral conforme a derecho y las diferentes leyes y
reglamentos aplicables.

Procedimiento - IMMM-01
ASESORIA JURIDICA A LAS AREAS DEL INSTITUTO, | Fecha Actualizacién: 6
e CON EL PROPOSITO DE QUE SE APLIQUE AGOSTO 2024
CORRECTAMENTE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Version: 01

Dependencia: Instifuto Municipal de las
Mujeres de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

Unidad Administrativa: Coordinacion
Juridica

Politicas y lineamientos para la operaciéon del procedimiento:

e Brindar asesoria juridica a las dareas del Instituto, cuando asi lo soliciten, con el
propdsito de que se apligue comrectamente la normatividad vigente en los
asuntos de su competencia, asi como para la elaboeracion de los insfrumentos que
se propongan expedir conforme a sus afribuciones;

e Disenar programas, protocolos, atencion, deteccidén y evaluacion de
riesgos a mujeres victimas de violencia.

Documentio de

Paso Responsable Actividad trabgjo
(CLAVE)
1 Titular del Instituto | Representacion Juridica No aplica
La usuaria es canalizada al area juridica
2 Coordinacion y solicita la atencion comrespondiente No aplica
Juridica medianie formato
[expediente personal)
Decision

Si Confinua, se le da asesocramiento

Eooidingeish juridico y alternafivas para su Inicio de

3 o procedlmlen’ro ) No aplica
No confinug, se le dan alternativas para
canalizacion a las distintas
dependencias

4 | Auxiliarjuridico Archivo para conirol interno No aplica




11 @\ de las M
l Elaboracion de reportes |
Fin del procedimienio
2 Procedimienio - IMMM-01
4. @ ASESORIA JURIDICA A LAS AREAS DEL INSTITUTO, Fecha Actudlizacion: é
o CON EL PROPOSITO DE QUE SE APLIQUE Agosto 2024
i CORRECTAMENTE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Version: 01
Unidad Adminisfrativa: Coordinacién

Dependencia: Instituto Municipal de las

Mujeres de Mineral de la
Hidalgo.

Reforma, Juridica

Diagrama de flujo:

INICIO

5
Elaboracion de reportes
y Archivo

FIN

1

Se canaliza a la usuaria
al area juridica

SI

Se proporcionara
asesoramiento juridico
y rutas para iniciar
procedimiento

2

Apertura de expediente
y entrevista Inicial

NO

Se le dara las opciones
para poder canalizarla a la
dependencia especializada
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Procedimiento - IMMM-01

ATENCION PSICOLOGICA

FECHA ACTUALIZACION: 6
AGOSTO 2024

Version: 01

Dependencia: Instituic Municipal de las
Mujeres de Mineral de la Reforma,

Hidalgo.

Unidad Administrativa: Coordinacion de
Atencidn Psicoldgica y Educativa.

Objetivo: Proporcionar atencién psicolégica gratuita, alas mujeres y sus hijos, que
asistan al Instituto, viciimas de violencia;

Procedimiento - IMMM-01

ATENCION PSICOLOGICA

Fecha Actualizacion:

Version:

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

Hidalgo.

Unidad Administrativa: Coordinacion de
Atencion Psicologica y Educativa.

Polificas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

Proporcionar el Servicio de Atencion Psicologica Gratuita a las mujeres victimas

de violencia y sus hijos.

Disefar programas de atencion e intervecion a mujeres en situacion de violencia

L]
e En el ambito educativo desarroliar cursos y talleres en materia de violencia
e Los demas gue encomiende la Direccion General
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Area trabdgjo social Se_ ccmqlizc al area de aiencion de No aplica
Psicologia
La wusuaria candglizada solicita la
2 Area psicologia atencion mediante formato No aplica
{expedientie personal )
3 Enfrevista inicial . No aplica
Se brinda una asesoria buscando las
4 opciene_,s del tratamiento a seguir No aplica
qgue mejor se adapte asu
problemdtica
5 Plan de accion, citas de seguimiento No aplica
6 Alta del area No aplica
7 Reporte final No aplica
8 Auxiliar Archivo parg confrol inferno No aplica

Fin del procedimienio
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- Procedimiento - IMMM-01
f@ , . Fecha Actudlizacion: 6
“ ATENCION PSICOLOGICA Agosto 2024
= Version: 01
Dependenchlf : InST;TUTOIMgn:cCipGI delas Unidad Administrativa: Coordinacion de
m;]gg; de Mineral de-ld Retorma, Atencién Psicolégica y Educativa.

Diagrama de flujo:

Expediente persona

se canaliza al area de ) 3
psicologia Entrevista Inicial

INICIO

plan de accion se brinda asesoria
) e buscando opciones del
citas de seguimiento tratamiento a seguir que
mejor se adapte a su
problematica

Alta del area de
psicologia

reporte final FIN

Archivo para control
interno
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