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1.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en el servicio de atencidén y orientacion que se
otorga a las mujeres del Municipio de Saltillo Coahuila, mejorando sus condiciones de
vida y lograr su plena participacion en todos los ambitos; promoviendo acciones que
garanticen la igualdad de derechos y la paridad social en ambos sexos, mediante la
implementacion de politicas publicas y acciones encaminadas a la realizacion de
programas orientados al desarrollo integral de la mujer.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades de atencion a las mujeres del municipio de
Saltillo que solicitan algun tipo de apoyo en nuestro Instituto y que se contempla dentro
de los programas establecidos, asi como a las actividades de las brigadas
multidisciplinarias que se realizan en las diferentes colonias de Saltillo.

Las personas que soliciten otro tipo de atencién profesional seran canalizadas ¢
asesoradas para que soliciten la atencion en el lugar o instancia correspondiente.

3.0 RESPONSABILIDADES
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

- Fomentar acciones de apoyo a los valores, lucha contra el analfabetismo, la
prevencion de embarazo en adolescentes y la desercidén escolar.

- Impulsar y promover espacios diversos y jornadas de expresion cultural para las
mujeres del Municipio.

- Cuidado integral de la salud, otorgando especial atencion a las mujeres rurales
y trabajadoras.

- Llevar a cabo acciones para dar respuesta oportuna, efectiva e integral a las
mujeres en situacion de extrema vulnerabilidad.

- Prestar el servicio profesional en la atencidén y la prevencion de los problemas
psicologicos de las mujeres.

- Desarrollar e impartir platicas y talleres en colonias, escuelas, ejidos y empresas
sobre los diferentes temas de interés y desarrollo integral tanto para las mujeres
como sus familias.

3.1 Directora:
3.1.1 Autorizar las actividades a realizar dentro del Instituto Municipal de la Mujer
especificas en este procedimiento.

3.1.2 Coordinar las actividades de las diferentes unidades que integran al Instituto.

3.1.3 Promover acuerdos de colaboracién interinstitucionales.

CO-FO-CAL-04 Rev. 02 08 de Febrero del 2010




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA Coédigo: DGDH-PR-IMM-01

Fecha Emision: | Fecha Revisic’)n:A
28/Nov/2012 09/Mayo/2016

INSTITUTO MUNICIPAL — ——
DE LA MUJER 02 3 de 10

Sailtillo Direccion Emisora: Instituto
Municipal de la Mujer

4

Sivan YR

3.1.4 Establecer fechas para de brigadas multidisciplinarias y eventos organizados por
este Instituto, asegurandose de su cumplimiento en fecha y hora.

3.1.5 Establecer politicas de transversalidad de género con el resto de las
dependencias municipales.

3.1.6 Promover la participacion de las mujeres en la definicién de las acciones, planes
y programas gubernamentales dirigidos hacia ellas.

3.2 Coordinadora de Psicologia:

3.2.1 Otorgar atencion psicologica y asesorias.
3.2.2 Elaborar platicas de riesgos psicosociales.
3.2.3 Aplicar y revision de pruebas psicosomaticas
3.2.4 Canalizar pacientes a centros especializados.
3.2.5 Intervenir en situaciones de crisis emocional.

3.2.6 Brindar talleres de guitarra, pintura y manualidades dentro y fuera del Instituto
Municipal de la Mujer.

3.3 Coordinadora Administrativa:

3.3.1 Eficientar y transparentar el manejo de los recursos con los que cuenta el
Instituto Municipal de la Mujer.

3.3.2 Elaborar informes y estados administrativos del Instituto Municipal de la Mujer.
3.3.3 Elaborar y controlar los presupuestos mensuales y anuales.

3.3.4 Proveer al Instituto Municipal de la Mujer el material requerido para llevar a cabc
las actividades, eventos, bienes, servicios y necesidades cotidianas del mismo.

3.3.5. Administrar la caja chica del Instituto Municipal de la Mujer.
3.3.6 Dar el seguimiento correspondiente al pago de proveedores.
3.3.7 Manejo del Fondo Revolvente.

3.3.8 Elaborar y controlar el inventario de los recursos materiales con los que cuenta el
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Instituto Municipal de la Mujer.

3.3.9 Coordinar el mantenimiento del mobiliario, equipo e instalaciones del Instituto
Municipal de la Mujer.

3.3.10 Ser enlace con Direcciones de Municipio en cuanto a Recursos Humanos se
refiere.

3.4 Coordinadora de Vinculacion para el Empleo y Atencién Ciudadana:
3.4.1 Recibir solicitudes de empleo y curriculums.

3.4.2 Proporcionar opciones laborales y dar seguimiento a los solicitantes.

3.4.3 Brindar asistencia social, orientacién, acompafamiento y canalizacién al area
correspondiente segun la necesidad de cada usuaria.

3.4.4 Gestionar ante otras instituciones y/o dependencias los servicios por parte de las
usuarias del IMM que son atendidas.

3.4.5 Brindar opciones y alternativas a las usuarias en cuanto a solucion de problemas.
3.5 Coordinadora Operativa y de Investigacién:

3.5.1 Asistir a la Directora del Instituto Municipal de la Mujer en el desempefo de sus
funciones y atribuciones.

3.5.2 Elaborar y coordinar la agenda de la Directora del Instituto Municipal de la Mujer.

3.5.3 Llevar a cabo el trabajo operativo y la ejecucion de talleres en los diferentes
Centros Comunitarios del Municipio de Saltillo.

3.5.4 Asistir en actividades de las diferentes unidades que integran al Instituto
Municipal de la Mujer.

3.5.5 Recibir y registrar a las visitas a direccion.
3.5.6 Redes sociales del Instituto Municipal de la Mujer.

3.5.7 Apoyar en la coordinacién y logistica de los eventos realizados por el Instituto
Municipal de la Mujer.

3.5.8 Elaborar manualidades para talleres semanales en centros comunitarios.
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3.5.9 Asistir en platicas y talleres que sean impartidos por el Instituto Municipal de la
Mujer.

3.5.10 Apoyar en eventos especiales.
3.5.11 Elaborar informes sobre los talleres en los centros comunitarios.

3.6 Coordinadora de Promocion y Difusion y Relaciones Publicas:

3.6.1 Apoyar en el area operativa del Instituto Municipal de la Mujer.

3.6.2 Coordinar y crear mecanismos de difusién entre la sociedad civil y dependencias
municipales.

3.6.3 Confirmar platicas y talleres que imparte el Instituto Municipal de la Mujer.
3.6.4 Agendar y calendarizar platicas que imparte el Instituto Municipal de la Mujer.
3.6.5 Elaborar manualidades para talleres semanales en centros comunitarios.

3.6.6 Ser responsable de la comunicacién social del IMM, actividades y eventos que se
realicen dentro y fuera del mismo.

3.6.7 Apoyo didactico.

3.6.8 Apoyar en organizacion de eventos.
3.7 Coordinadora de Asuntos Juridicos:

3.7.1 Asistir y asesorar a la victima desde el primer momento en que tenga contacto
con el IMM.

3.7.2 Canalizar a instituciones especializadas.

3.7.3 Proporcionar a la victima de forma clara, accesible, oportuna y detallada la
informacién y la asesoria legal que requiera, sea esta en materia penal, civil, familiar,
laboral y administrativa.

3.7.4 Canalizar pacientes a centros especializados.

3.7.5 Dar el seguimiento a todos los trdmites de medidas de proteccion, ayuda,
asistencia y atencién, que sean necesarias para garantizar la integridad fisica y de las
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victimas.

3.7.6 Llevar un registro puntual de las acciones realizadas y formar un expediente de
caso.

3.7.7 Las demas que se requieran para la defensa integral de los derechos de las
victimas

4.0 DEFINICIONES
4.1 IMM: Instituto Municipal de la Mujer.

4.2 Feria de la Mujer o Brigadas Multidisciplinarias: Evento realizado dentro de una
colonia especifica en donde se brindan los servicios de: Atencion Médica, Juridica,
Psicologica y platicas preventivas.

4.3 SlIF: Sistema Integral de Informacion Financiera.

4.4 Fondo Revolvente: Recursos financieros en efectivo que disponen las
dependencias y/o unidades administrativas del Municipio de Saltillo, para realizar
pagos menores e inmediatos que contribuyan a la correcta y oportuna atencion de las
actividades y servicios inherentes al cumplimiento de las obligaciones vy
responsabilidades que las leyes en la materia les confiere.

4.5 Riesgos Psicosociales: Problematicas que afecten en el ambito personal,
familiar, social y laboral (ejemplo): violencia familiar, violencia en el noviazgo,
sexualidad responsable, etc.

4.6 CP: Coordinadora de Psicologia.
4.7 CA: Coordinadora Administrativa.
4.8 CVE: Coordinadora de Vinculacion para el Empleo y Atencién Ciudadana.
4.9 COI: Coordinadora Operativa y de Investigacién.
4.10 CPD: Coordinadora de Promocion y Difusion y Relaciones Publicas.
4.11 CJ: Coordinadora Juridica.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.4 ATENCION PSICOLOGICA:
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5.1.1 Atencidén a los usuarios que asisten por primera vez al Instituto a través de
terapia familiar, individual, de pareja y de conducta.

5.1.2 Programar la atencidén psicolégica en la agenda semanal para dar tratamiento
subsecuente a los pacientes que asisten al instituto.

5.1.3 La CP asesora y canaliza a los usuarios que requieren otro tipo de servicios para
que asistan a recibir la atencién en el lugar o instancia correspondiente (Psiquiatra,
UNEPAVIF, etc.)

5.1.4 La CP realiza platicas preventivas de riesgos psicosociales.

5.2 COORDINACION ADMINISTRATIVA:

5.2.1 La CA funge como enlace con las diferentes Direcciones Municipales en cuanto a
Recursos Humanos y Administrativos se refiere.

5.2.2 Solicitud de Material: la CA elabora requisicién mediante la Direccion de
Adquisiciones y surte el material y/o recursos a utilizar para llevar a cabo los eventos,
actividades y necesidades diarias del IMM, apegandose al procedimiento de dicha
direccién.

5.2.3 Fondo Revolvente: La CA solicita la apertura y reposicion del Fondo Revolvente,
siguiendo con los lineamientos correspondientes de este proceso ya establecido.

5.2.4 La CA maneja el SIIF, mediante el cual se realizan las requisiciones, solicitudes
de pago, y adecuaciones, de igual manera el control del presupuesto con el que
cuenta el IMM.

COORDINACION DE VINCULACION PARA EL EMPLEO Y ATENCION
CIUDADANA:

5.3.1 La CVE recibe la papeleria necesaria a los solicitantes de un empleo (solicitud de
empleo proporcionada por parte del Instituto), con la finalidad de entrar a laborar en las
distintas opciones con las que cuenta el IMM. Una vez contando con dicha papeleria,
se canaliza a la persona el area para que inicie a laborar y se le da el seguimiento
correspondiente para conocer el estatus final de cada beneficiaria.

5.3

5.3.2 La CVE atiende peticiones por parte de las usuarias del IMM, llenando el formato
de Solicitud de Apoyo mediante el cual se trabaja para dar respuesta inmediata
(tratando sea positiva en su totalidad).

54 ACTIVIDADES DESARROLLO HUMANO:
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5.5

5.41 La COIl mantiene contacto directo con las usuarias y sus necesidades
personales y familiares mediante actividades recreativas como los son los talleres
semanales en los diferentes centros comunitarios del Municipio de Saltillo.

5.4.2 Una vez realizada la calendarizacién mensual de centros comunitarios (la cua!
es de manera anual/permanentemente), la COl y la CPD elaboran manualidades que
posteriormente se realizan en cada uno de los centros, proporcionando en la mayoria
de los casos el material de trabajo: al término de cada proyecto, se les evalua con la
finalidad de mantener un control interno de calidad en el servicio.

5.4.3 Carpeta de actividades correspondientes a cada centro comunitario en el que se
esta trabajando, incluyendo las actividades y evidencia del mismo.

5.4.4 La COP y la CPD, se encargan de la confirmacién y proceso de platicas y
talleres de manualidades, cocina, etc. ya antes agendados par que sean cumplidos en
tiempo y forma.

5.4.5 La COP y la CPD se encargan del registro en cada uno de los eventos del IMM
para poder llevar un correcto control interno de las personas atendidas y beneficiadas.

ATENCION JURIDICA:
5.5.1 Recibir la peticidn verbal o escrita de la usuaria que solicita atencion legal.

5.5.2 En caso de que asi se requiera, solicitar documentacién y papeleria para inicic
de tramite y/o expediente.

5.5.3 Armar el expediente.

5.5.4 La CJ tiene el deber de informar a la usuaria las opciones que existen para
poder iniciar el tramite solicitado y dejar opcidn para que la beneficiada decida.

5.5.5 Canalizar y dar acompafiamiento a la usuaria al inicio de su proceso.

5.5.6 Dar seguimiento al proceso hasta su conclusién.

6.0 REGISTROS |
Cédigo Nombre |
FO-IMM-01 Hoja de Registro de Asistencia Diaria al IMM
FO-IMM-02 Hoja de Registro de Asistencia en Platicas J
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Cadigo Nombre
FO-IMM-03 Agenda Semanal de Psicologia
FO-IMM-04 Entrevista Inicial de Psicologia
FO-IMM-05 Hoja de Sesion
FO-IMM-06 Atencion Psiquiatrica -
FO-IMM-07 Carnet de Atencién Psicoterapéutica
FO-IMM-08 Fecha Cita de Psicologia
FO-IMM-09 Solicitud de Apoyo
FO-IMM-10 Solicitud de Empleo
FO-IMM-11 Evaluacion de Talleres o
FO-IMM-12 Hoja de Registro de Platicas en Escuelas
FO-IMM-13 Registro de Vinculacion para el Empleo y Atencién Ciudadana
FO-IMM-14 Registro de Talleres en colonias
FO-IMM-15 Evaluacion Taller de Manualidades
FO-IMM-16 Registro de Atencién Psicolégica o
FO-IMM-17 Registro de Asistencia en Talleres
FO-IMM-18 Registro de Asistencia a Eventos del IMM
FO-IMM-19 Evaluacion de Platicas
FO-IMM-20 Asesoria Juridica
FO-IMM-21 Pase de Salida
FO-IMM-22 Encuesta de satisfaccion
FO-IMM-23 Registro de Preparatoria Abierta

7.0 ANEXOS
Organigrama del IMM.

8.0 REFERENCIAS

Cadigo Documento

Cadigo Civil del Estado de Coahuila, Cédigo Procesal Civil, Codigo
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Cédigo Documento

Penal del Estado de Coahuila, Cédigo Procesal Penal, Ley General de
Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Periodico Quincenal Ofertas de Empleo del Servicio Nacional de
Empleo Coahuila.

Manual de Operacién y Reglamento Interno del Instituto.

9.0 CAMBIOS
Revisién No.

Clausula Cambio
Pag.2y4 Se incluyeron nuevas atribuciones y funciones.
Pag.3y4 Se incluy6 descripcion de puestos actuales.
Pag. 3 Se elimina el punto 3.2 ya que el puesto desaparecio.
Pag. 3 Se elimina el punto 3.3 ya que el puesto desaparecié.
Pag. 4 y5 Se agregan los puntos 3.5.1, 3.5.2, 3.5.4y 3.5.5.
Pag. 5 Se incluyeron nuevas definiciones y se eliminaron otras.
Pag. 5 Se agrega el punto 3.7.
Pag.5,6y7 Se complementd procedimiento de puestos anteriores y actuales.
Pag. 6 Del punto 5.0 se elimina el sub punto 5.1.1 y se sustituye.
Pag. 6 Se elimina el procedimiento de Proyectos Especiales. -
Pag. 6 Se elimina el punto 4.6 y se sustituye.
Pag. 6 Se agrega el punto 4.1.1.
Pag. 8 Se agrega el punto 5.6
Registros Se incluyeron los siguientes formatos:

FO-IMM-20

FO-IMM-21

FO-IMM-22

FO-IMM-23
Pag. 8 Se incluyeron anexos
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DIARIA AL IMM

NO.

FECHA

NOMBRE

COORDINACION | EDAD | TELEFONO
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REGISTRO DE ASISTENCIA EN PLATICAS

Ingtiruto Municipal de la

@5 Mujer

r4
o

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO
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AGENDA SEMANAL DE PSICOLOGIA

mstituto Municipal de la

Mujer

SEMANADEL —____ AL . ___ DE b 2] ——
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
9:00 9:00 9:00 9:00 9:00
10:00 10:00 10:00 10:00 10:00
11:00 11:00 11:00 11:00 11:00
12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
13:00 13:00 13:00 13:00 13:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00

Morelos Sur 137, Zona Centro. Saltillo, Coahuila. Tel. 415 28 15
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instituto Municipal de la

satillo 000 Muser

ENTREVISTA INICIAL

PSICOLOGIA
Nombre:
Fecha de Nacimiento: Ocupacion:
Estado Civil:
Direccion:
Teléfono: | Celular:

Motivo de la consulta:

Diagnostico

Nombre y firma del terapeuta

FO-IMM-04 Rev.01/09-May-14.

Morelos Sur 137, Zona Centro. Saltilio, Coahuila. Tel. 415 28 15
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HOJA DE SESION
No. Sesion
Nombre Fecha
Acompafiado por
I. Objetivos de la sesion:
Entrevistainicial () Rastreo del problema ()
Dindmica Familiar ( ) Reestructuracion en elsistema ()

Trabajo terapéutico con subsistema:
Parental ( ) Conyugal ( ) Fraternal ( ) Filial ( )

Il. Estrategias de intervencion en la sesion:
1.- Coparticipacién

2.~ Redefinicién

3.- Escenificacion

4.~ Delimitacién de fronteras

5.- Desbalanceo o desequilibramiento

6.- Foco

7.~ Intensidad

8.- Confirmacion

9.- Manipulacién del sintoma

10.- Reencuadre

11.- Complementariedad

12.- Aliento a larecaida

13.- Ofrecimiento de una alternativa peor
14.- Frustracion de una respuesta para alentarla
15.- Enfasis en lo positivo

16.- Siembra de ideas

17.- Reglas y consecuencias

18.- Otras

D e T e e N e e e e e e
B . U W L N

lil. Directivas

1.- Sencitlas (
2.- Complejas  (
3.- Directivas  (
4.- Paraddjicas  (

)
)
)
)

IV.- Descripcién de la tarea

Firma del terapeuta responsable

FO-IMM-05 Rev.01/09-May-14
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ATENCION PSIQUIATRICA

Saltillo, Coahuila a 06 de Mayo del 2015

La/elCo asistio al Instituto Municipal
de la Mujer para recibir atencion psicologica; debido a la problematica que presenta, se

sugiere solicite Atencion Psiquiatrica en una institucion especializada.

Firma del solicitante Firma del Psicélogo

FO-IMM-06 Rev.01/09-May-14.
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CARNET DE ATENCION
PSICOTERAPEUTICA

FAMILIA: Canalizado por:
Fechacita Fecha cita
N Ay i Firma Firma A A Firma Firma
IS Terapeuta Responsable SR JO— Terapeuta Responsable
Fecha cita Fecha cita
SO U — Firma Firma SO S S Firma Firma

: Terapeuta Responsable Terapeuta Responsable
Fechacita Fecha cita
. Firma Firma A A Firma Firma -

e Terapeuta Responsable SN, prS— Terapeuta Responsable

Morelos Sur 137, Zona Centro. Saltillo, Coahuila. Tel. 415 28 15
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Tel. 4152815

Tel. 4152815

Tel. 4152815

Lic. Isabel Camacho
FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

8.4 Mujer

Lic. Isabel Camacho

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

J\_ Mujer

Lic. Daniela Flores

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

ol i

Tel. 4152815

Lic. Isabel Camacho

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

J\ Mujer

Tel. 4152815

Lic. Isabel Camacho

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

é

Tel. 4152815
Lic. Daniela Flores

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

oigiier

o/ Mujer

Tel. 4152815

Lic. Isabel Camacho

FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

J‘ Mugjer

Tel. 4152815

Lic. Daniela Flores
FO-IMM-08 Rev.01/09-May-14

o

Tel. 4152815

Lic. Daniela Flores
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ins Municipal de ta
L

Q/ tituto Munic
Saltillo ﬁ" iuje

SOLICITUD DE APOYO
FECHA: __

NOMBRE:

DOMICILIO
Calle: No. Exterior: No. Interior:
Colonia: Ciudad: C.P:

TELEFONO
Casa: ‘ Celular:

CORREQ ELECTRONICO

GESTION:

ESTATUS:

FO-IMM-09 Rev.01/09-May-14.



institute Municipel de g

Saltlﬁ% | & 4 Mujer

SOLICITUD DE EMPLEO
FEEHR wosmmmmmemmamnmasssasmessr s
NOMBRE COMPLETO
FECHA DE NACIMIENTO (D/M/A) EDAD

CIUDAD DONDE RADICA

TELEFONO (S)

DIRECCION

ESTADO CIVIL

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED

ESCOLARIDAD (ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS) COMPROBANTE

PUESTO QUE SOLICITA

OBSERVACIONES:

FO-IMM-10 Rev.01/09-May-14.



Saltillo “ Mujer
EVALUACION DE TALLERES

Fecha: ——__________

Taller: - oo

Lugar: c o v e e

1.- ¢§Qué le parece el taller que se realiz6? " Excelente Bueno Malo

3.- Por favor evalda las siguientes afirmaciones:

— Material: Excelente Bueno Malo
— Responsables: Excelente Bueno Malo
FO-IMM-T1 Rev.01/09-May-14.
Saltlﬁ% “’ Mujer
EVALUACION DE TALLERES

Fecha: - ______
Taller: -
LUBaN e e
1.- {Qué le parece el taller que se realiz6? Excelente Bueno Malo

3.- Por favor evalda las siguientes afirmaciones:

— Material: Excelente Bueno Malo

— Responsables:  Excelente Bueno Malo

FO-IMM-11 Rev.01/09-May-14.




715 Municipal de la

Saltillo o' Mujer

REGISTRO DE PLATICAS EN ESCUELAS

FECHA:
ESCUELA:
DOMICILIO: COLONIA:
TELEFONO: MAIL:
NOMBRE DE LA DIRECTORA:
TEMA DE PLATICA:
MADRES DE FAMILIA ALUMNOS

TOTAL DE PERSONAS BENEFICIADAS:

COMENTARIOS:

Vo. Bo. DIRECCION

FIRMA RESPONSABLE

FO-IMM-12 Rev.01/09-May-14.



Saltillo

&,6 Mujer

REGISTRO VINCULACION PARA EL EMPLEO Y ATENCION CIUDADANA

NO.

FECHA

NOMBRE

EDAD

TELEFONO SOLICITUD

w

(S3}

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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mstituto Municipat de ta

Saltlfﬁi “’ Mujer

REGISTRO DE TALLERES EN COLONIAS

FECHA:

CENTRO COMUNITARIO:

NOMBRE DE LA ENCARGADA:

TELEFONO:

PLATICA O TALLER:

DOMICILIO: COLONIA:

TOTAL DE PERSONAS BENEFICIADAS:

COMENTARIOS:

Vo. Bo. DIRECCION

FIRMA RESPONSABLE DE TALLERISTA

FO-IMM-14 Rev.01/09-May-14.



Q‘ ’ restituto \-m.w\.'wl .!,
Saltillo “ Mujer
EVALUACION DE TALLER DE MANUALIDADES

1.- ¢{Qué le parece las actividades que se realizaron? Excelente Bueno Malo

5.- Por favor evalia los siguientes aspectos:

— Material: Excelente Bueno Malo
— Responsables: Excelente Bueno Malo
— Refrigerio:  Excelente Bueno Malo

FO-IMM-15 Rev.01/09-May-14.



Instituto Municipal de lo

mm;_:&w O.\ R_.E.Q

REGISTRO DE ATENCION PSICOLOGICA

NO. FECHA NOMBRE TELEFONO | PRIMERA VEZ TERAPIA PERSONAS PERSONAS
SUBSECUENTE ATENDIDAS BENEFICIADAS

o U AW N

~

10

n

12

13

14

FO-IMM-16 Rev.01/09-May-14
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LUGAR:

REGISTRO DE ASISTENCIA EN TALLERES

instituto Municipal de la
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NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA:

REGISTRO DE ASISTENCIA A EVENTOS DEL IMM
LUGAR:

i

instituto Municipal de (o

% Mujer

HORA:

z
e

NOMBRE

DOMICILIO

COLONIA

TELEFONO
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Saltillo
EVALUACION DE PLATICAS

1.~ Tema de la platica

2.- ;Qué le pareci6 el tema? Muy bueno

FO-IMM-19 Rev.01/09-May-14.

Saltillo 8,5 Mujer

EVALUACION DE PLATICAS

1.- Tema de la platica

2.- ;Qué le parecit el tema?

FO-IMM-19 Rev.01/09-May-14.



<@
Saltillo

ot

ASESORIA JURIDICA

FICHA PERSONAL
FECHA

NOMBRE EDAD
FECHA DE NACIMIENTO ESCOLARIDAD OCUPACION
ESTADO CIVIL
DIRECCION
TELEFONO CELULAR
TIPO DE ASESORIA
FAMILIAR_____ PENAL CIVIL_____ LABORAL
PROBLEMA:

INVESTIGACION PROCESAL:

PENDIENTE DE RESPUESTA:

CANALIZADO:

FO-IMM-20 Rev.01/09-May-14.



Saltillo

instituto Municipal de la
@ 2 Muij

PASE DE SALIDA
Nombre:
Fecha:
Motivo de salida: Oficial | Personal

Hora de salida:

Hora de regreso:

Firma de autorizacién

FO-IMM-21 Rev. 01/09-May-14

instituto Municipal de la

Saltlll‘% ‘0” M_;ygr
PASE DE SALIDA

Nombre:

Fecha:

Motivo de salida: Oficial | Personal

Hora de salida:

Hora de regreso:

Firma de autorizacion

FO-IMM-21 Rev. 01/09-May-14




Saltili o/t ier
ENCUESTA DE SATISFACCION

1.- Servicioque selebrindG: —

2.- ;Le fue de utilidad? Si No

3.- ;Cémo fue la atencidn brindada? Muy buena Buena Regular

4.- ;Como fue el trato brindado? Muy bueno Bueno Regular

- 5.- Comentarios y/o sugerencias

FO-IMM-22 Rev.01/09-May-14.

sattf? ojg i
ENCUESTA DE SATISFACCION

1-Servicioqueselebrindé: - ______ e

2.- iLe fue de utilidad? Si No

3.- ;Cémo fue la atencién brindada? Muy buena Buena Regular

4.- ;Como fue el trato brindado? Muy bueno Bueno Regular

5.- Comentarios y/o sugerencias

FO-IMM-22 Rev.01/09-May-14.



tnstituto Municipal de o
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saltillo & 4 Mujer

L™
ol UL i io .

REGISTRO DE PREPARATORIA ABIERTA

FECHA: HORA:

z
o

NOMBRE EDAD DOMICILIO - COLONIA TELEFONO
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