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L. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Instancia Municipal de la Mujer (IMM) del
municipio de Matlapa, San Luis Potosi, es un instrumento técnico-administrativo que
tiene como finalidad establecer de manera clara y sistematica ios procedimientos
que rigen el funcionamiento operativo de esta dependencia. Su elaboracién
responde a la necesidad de contar con lineamientos precisos que permitan mejorar
la organizacién interna, optimizar los recursos disponibles y brindar un servicio de
calidad a la poblaciéon femenina del municipio.

Este documento tiene como propésito principal garantizar una atencion integral,
oportuna, eficaz y con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género a
todas las mujeres del municipio, con especial atencion a aquellas que se encuentran
en situacién de vulnerabilidad, riesgo o exclusion social. Asimismo, busca fortalecer
la transparencia y la rendicién de cuentas en el desempefio de las funciones de la
IMM, asi como estandarizar los procesos para facilitar su evaluacién y mejora
continua.

A través de este manual, se proporciona una guia practica para el personal de la
instancia, delineando de forma detallada las actividades, responsables, recursos y
tiempos necesarios para la ejecucion de cada procedimiento. De esta manera, se
promueve una gestion institucional mas eficiente y coherente con los principios de
igualdad, equidad y justicia social que sustentan el trabajo a favor de las mujeres en
el ambito municipal.
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer, organizar y estandarizar los procedimientos operativos de la Instancia
Municipal de la Mujer del municipio de Matlapa, San Luis Potosi, con el fin de
garantizar una atencién integral, oportuna, profesional y con enfoque de derechos
humanos, iguaidad sustantiva y perspectiva de género a las mujeres del municipio.
Asimismo, busca fortalecer la eficacia institucional, facilitar la coordinacién entre las
diferentes areas, promover la mejora continua en los servicios ofrecidos, y asegurar
que todas las acciones respondan a las necesidades especificas de las mujeres, en
especial de aquellas que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad,
discriminacion o violencia.

lll. TERMINOLOGIA

Este departamento mantiene una colaboracién constante con diversas instituciones
externas, con el objetivo de fortalecer la atencién y los servicios brindados a la
ciudadania a través de un trabajo interinstitucional. Esta coordinacién permite
optimizar recursos, compartir conocimientos y establecer estrategias conjuntas que
respondan de manera integral a las necesidades de la poblacion. Para ello, se
cuenta con el apoyo y la asistencia de las siguientes instancias, cuya participacién
es fundamental para alcanzar los objetivos planteados y lograr un impacto
significativo en el ambito de nuestra competencia.

IMM: INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

SeMUJERES: SECRETARIA DE LAS MUJERES PARA LAIGUALDAD
SUSTANTIVA

IMMUJERES: INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
CNDH: COMISION NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS

SMDIF: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

PPNNA: PROCURADURA PARA LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
CJM: CENTRO DE JUSTICIA PARA LAS MUJERES
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IV.PROCESOS ADMINISTRATIVOS
ATENCION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO.

OBJETIVO | Brindar atencién integral, oportuna, confidencial y con enfoque de
derechos humanos a mujeres victimas de violencia de género, a fin
de garantizar su proteccién, recuperacion fisica y emocional,
acceso a la justicia y restitucion de sus derechos, promoviendo su
empoderamiento y autonomia.

ESTRUCTURA OPERATIVA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

La Instancia Municipal de la Mujer (IMM), opera bajo una estructura funcional
simplificada, encabezada por una sola persona: la titular. Para cumplir con las
funciones sustantivas de ia instancia, se adoptan mecanismos de coordinacién
interinstitucional, gestién de apoyos y vinculacion con profesionistas externos. La
estructura se compone de la siguiente manera:

Titular de la Instancia Municipal de la Mujer, responsable de la planeacion, ejecucién
y supervisién de todas las actividades de la IMM. Coordina la atencién directa a las
usuarias, gestiona recursos, desarrolla proyectos, promueve la vinculacién con
otras instancias y canaliza casos que requieren atencién especializada.

Funciones delegadas o coordinadas externamente: Estas funciones no forman parte
de una estructura fija, pero son gestionadas a través de convenios, colaboraciones
o canalizaciones con instituciones competentes:

Atencién psicolégica: canalizaciéon a instituciones publicas, centros de salud o
profesionales.

Asesoria juridica: coordinacién con el DIF Municipal, Secretaria de las Mujeres e
Igualdad Sustantiva.

Trabajo Social: acciones basicas realizadas por la fitular y canalizacion a
dependencias de asistencia social.

Proyectos y vinculacién interinstitucional: actividad a cargo de la titular, quien
gestiona programas, capacita y mantiene relaciones con dependencias estatales,
federales y organizaciones civiles.
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PROCEDIMIENTO PRINCIPAL
Nombre: Atencién a Mujeres en Situacion de Violencia.
Area responsable: Titular de la instancia municipal de la mujer

Objetivo del procedimiento: Brindar atencion inicial, orientacion, acompafiamiento y
canalizacion adecuada a mujeres que se encuentren en situacién de violencia,
garantizando un trato digno, confidencial, con enfoque de género y derechos
humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION DELA RESPONSABLE DOCUMENTOS
ACTIVIDAD Y/O
HERRAMIENTAS
Recepcion La titular recibe a la Titular de la IMM Bitacora de
de la usuaria mujer solicitante, atencion/ Ficha de
escucha su motivo de registro inicial

visita y brinda un
espacio seguro y

privado.
Entrevista Se realiza una Titular de la IMM Formato de
inicial y entrevista para entrevista/ Guia de
valoracion identificar el tipo y nivel deteccién de

de violencia, asi como violencia.

las necesidades
inmediatas de la

usuaria.
Brindar Se explica a la usuaria Titular de la IMM Material
orientacion  sus derechos, opciones informativo/
disponibles y posibles Normatividad
rutas de atencion aplicable

segun el caso.
Canalizaciéon En caso necesario, se  Titular de la IMM Oficio de

realiza la canalizacion canalizacion/
a servicios Registro de
especializados instituciones
(psicologia, juridicos, receptoras.

meédicos, refugios, etc.)
mediante oficios,
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Seguimiento

Cierre o
continuidad
del caso

llamadas o
acompafnamiento.

Se realiza el
seguimiento al caso
para verificar que la
usuaria haya sido
atendida
adecuadamente v, si lo
desea, continuar
acompanandola en su
proceso.

Se determina, en
coordinacion con la
usuaria, si el caso de
da por cerrado o si
continda con otro tipo
de atencion o
acompafamiento.

Titular de la IMM

Titular de la IMM

CRITERIOS DE CALIDAD

-Confidencialidad y respeto en todo momento.

-Atencion con enfoque de género y derechos humanos.

-Registro adecuado de cada etapa del proceso.

-Canalizacion efectiva y oportuna.

OBSERVACIONES

MATLAPA
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Bitacora de
seguimiento/
Registro de
avances.

Expediente del
caso/ Informe de
cierre.

En ausencia de personal especializado, la titular de la IMM actia como enlace con
otras instituciones municipales, estatales, federales para garantizar que las

usuarias accedan a atencion integral. Se sugiere mantener convenios y directorios
actualizados para fortalecer la red de apoyo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A
MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA.

" INICIO ‘
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LA USUARIA ACUDE A LA IMM |
|
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\
' SE REGISTRA LA SOLICITUD Y DATOS.
\
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i
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DETECCION DE VIOLENCIA. |
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¢EXISTE RIESGO ALTO O
SITUACION DE URGENCIA?
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J 3
Sl NO
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ATENCION INMEDIATA SE CANALIZA CON AREA
(CANALIZACION A REFUGIO, JURIDICA, PSICOLOGICA O
MP, SALUD, ETC.) TRABAJO SOCIAL.
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CONTINUA DEL
CASC ¥ APOYO.
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¢SE RESUELVE LA SITUACION?

Sl

CIERRE DEL CASO

‘ |

NO

b

CONTINUIDAD

DEL CASO

&

FIN DEL

PRODECIMIENTO
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OTROS PROCEDIMIENTOS COMPLEMETARIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE TALLERES Y
CAPACITACIONES

1.- IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE LAS COMUNIDADES.
2.- PLANEACION DEL TALLER (TEMATICA, LUGAR, HORARIO).
3.- ELABORACION DE CONVOCATORIA.

4.- EJECUCION DEL EVENTO.

5.- EVALUACION DE RESULTADOS.

8.- INFORME DE ACTIVIDADES.

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

1.- IDENTIFICACION DE DEPENDENCIAS CON COMPETENCIAS AFINES.
2.- SOLICITUD FORMAL DE COLABORACION.

3.- FIRMA DE CONVENIO O ACUERDO.

4.- COORDINACION DE ACCIONES CONJUNTAS.

5.- EVALUACION DE LA VINCULACION.

10
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TALLERES CON RESPECTO A LAS AREAS DE PREVENCION Y EMPODERAMIENTO.

- INICIO

E
v
PLANEACION DEL EVENTO, PLATICA |
| OTALLER (TEMA, FECHA, LUGAR, |

' PUBLICO, OBJETIVO).

-
IDENTIFICACION DE NECESIDADES |
DE MATERIAL (PAPELERIA, EQUIPO,
TRIPTICOS, DINAMICAS, ETC). g

]
1

ELABORACION DEL OFICIO DE
SOLICITUD DE MATERIALA LA
AUTORIDAD COMPETENTE.

v

| ¢SE AUTORIZA EL MATERIAL SOLICITADO?

|

‘Ef
| | |
lsi | \NO |

{
.

L ,
| RECEPCIONDE | | AJUSTE ALPLAN O |
| MATERIALY/O | ' NUEVA SOLICITUD CON

RECURSO. | | MODIFICACIONES.

g

" PREPARACION Y EMBALAIE DEL
MATERIAL.

Y
|
|

4
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REALIZACION DEL EVENTO, PLATICA
' Y/O TALLER.

|
L 4

REGISTRO FOTOGRAFICO Y LISTAS
| DE ASISTENCIA.

i
v

| ELABORACION DE INFORME DE
ACTIVIDADES (CON EVIDENCIAS).

"
ARCHIVO DEL INFORME Y
DEVOLUCION DE MATERIAL.

SI APLICA: BOCINA, MESAS, SILLAS,
| ETC.

'

CONCLUSION DE LA GESTION. |
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LIC. SHADANY/ALEJANDRA GONZALEZ

TITUL‘AbR INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUIJER
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CABILDO MUNICIPARAL
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