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1. OBIETIVO.

Establecer los pasos a seguir para brindar orientacion juridica adecuada a las usuarias que asf lo soliciten
ante el Instituto Municipal de las Mujeres, de acuerdo a los pasos establecidos dentro del procedimiento

que se describe en el presente manual.

2. ALCANCE.

Este Manual de Procedimientos aplica para todo el personal del Instituto Municipal de las Mujeres .

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones
(puesto)
311 Implementala encuesta de prediccion de riesgo para medir el perfil
de riesgo del agresor, tipo de violencia, situacion de riesgo respecto
a la pareja.

312 Establece el servicio de asesoria juridica gratuita a las y los
usuarias(o) y en especial a aquellas mujeres que sufran algan tipo
de discriminacion o violencia;

313  Impulsa ante las autoridades encargadas de la procuracion y

3l Direccion General administracion de justicia correspondientes, para el respeto a los
derechos de las mujeres y niflas victimas de un delito;

314 Determina las disposiciones legales aplicables, estrategias de
relacion y vinculacion institucionales con los diferentes érdenes de
gobierno, personas fisicas y juridico colectivas, pablicas o privadas,
nacionales o internacionales que garanticen el respeto a los
derechos humanos de las personas.

3.21  Aplicala encuesta de prediccion de riesgo para medir el perfil de
riesgo del agresor, tipo de violencia, situacion de riesgo respecto a
la pareja.
Coordinacion 3.22  Brinda el servicio de asesoria juridica gratuita a las y los usuarias(o)
S Juridica y en especial a aquellas mujeres que estén en situacion de victima

de algin tipo de discriminacion o violencia;
323  elabora instrumentos juridicos con dependencias, organos y
entidades federales, estatales y municipales, asi como con los
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Recepcion de

3.3.

Direccion

General del

IMM

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

no

3.24

3.2.5

3:d.l
82

3.31
332

3553

sectores social y privado, mediante los que se establezcan enlaces
institucionales para fortalecer los programas del Instituto

Vincula con la instancia correspondiente la debida atencion a la
usuaria de acuerdo a la problemética que presenta

Canaliza a la usuaria (0) Instancias adecuada de acuerdo a la
problematica que presenta y el servicio o procedimiento que le
permita resarcir el derecho vulnerado, mediante la procuracion y
administracion de justicia correspondientes

Da seguimiento ante la Instancia a la que fue canalizada la usuaria
para su debida atencion

Concluir proceso de asesorfa juridica

Recibe a la usuaria y solicitar el llenado del Registro de asistentes
Aplica la encuesta de registro recabando tnicamente los datos
generales de la usuaria.

Entrega la encuesta de riesgo al personal de la Coordinacion
Juridica.

Definicién

4.
4.2.

43.

IMM
CJ

Situacion de
Victima

Cédula de
Atencion

CIM

Instituto Municipal de las Mujeres

Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de las Mujeres

Personas fisicas que hayan sufrido algtin daio o menoscabo
economico, fisico, mental, emocional, 0 en general cualquiera
puesta en peligro o lesion a sus bienes juridicos o derechos
como consecuencia de la comision de un delito o violaciones a
sus derechos humanos reconocidos en la Constitucion y en los
Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea
Parte

Documento que recaba los datos generales de la usuaria y
aquellos hechos o conductas definidas como delito de acuerdo a
la normativa nacional, internacional local y municipal. Asi como
los actores involucrados

Centro de Justicia y Empoderamiento para las Mujeres
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La re victimizacion o victimizacion secundaria se da cuando la
misma victima, aparte del ocasionado por el delito, sufre dafio
posterior causado por los impartidores de justicia, por la policia,
jueces, voluntarios y trabajadores del sistema penal, y por la
misma sociedad, incluyendo familiares, comunidades o medios
de comunicacion

4.6 re victimizacion

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

El servicio de asesorfa juridica sera gratuito, se brinda de lunes a viernes de las 08:00 a.m. las 15:00 horas,
en las Instalaciones de la Direccién General del Instituto Municipal de las Mujeres ubicado en calle
Presidente Cardenas No.840 de la Zona Centro de esta Ciudad.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

8 Personal,
3 8 teléfono o
o 3 ) .

- B2 Usuaria (0) redes sociales y
% 5 Solicita el servicio de Asesoria Juridica otros medios
%) § electrénicos

<t
Libro de
2 Recibe a la usuaria, y llena el libro de registro con sus Registro
5 .g datos personales, y llenado de Cedula de Atencion,

N 8 = Recepcionista recabando Gnicamente los datos generales de la persona
o] . s
8 3 y entregar la Cedula con la informacion recabada al
o

personal de la Coordinacién Juridica.
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3
Medicién de Riesgo

Abogado(a)

3.1

3.2

3.3

34

3.0

3.6

3.7

3.8

59

Brinda la asesorifa en forma gratuita a la persona que
lo solicita y debe ser un profesional conocedor de los
derechos de las victimas, garantizandoles a ellas
siempre un trato respetuoso de su dignidad.

Analiza los datos contenidos en la Cedula de Atencién
si hay riesgo debera:

Brinda informacion y asesoria completa y clara sobre
los  recursos y  procedimientos  judiciales,
administrativos o de otro tipo a los cuales ellas tienen
derecho para la mejor defensa de sus intereses y
satisfaccion de sus necesidades, asi como sobre el
conjunto de derechos de los que son titulares en su
condicion de victima.

Canaliza mediante oficio a la instancia que
corresponda si esta en peligro su salud fisica se debe
priorizar la atencion médica.

En caso de detectar que esta en riesgo la salud fisica
traslada a la usuaria al centro de salud que atienda a
victimas de violencia de género.

Solicita el apoyo del personal de la Unidad de Género
de la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado para
que se le dé una atencion integral a la victima.

Cédula de
Atencion

Solicita a la Direccion de atencion Victimas

acompanamiento en el proceso de atencion y
denuncia.

Da seguimiento de la atencion y servicios que las
diferentes instituciones le proporcionan a la usuaria.
En caso de que no esté en peligro la salud de la usuaria,
pero si su integridad fisica se canaliza mediante oficio
al CJM para iniciar el proceso de denuncia y resquardo
de la mismay sus hijos menores de edad si es el caso.

3.10 Termina la atencion

3.1

En caso de no existir riesgo:
a) Tener una escucha activa de la
problematica que tiene la usuaria.
b) informa y asesora completa y clara sobre
los recursos 'y procedimientos judiciales,
administrativos o de otro tipo a los cuales ellas
tienen derecho para la mejor defensa de sus
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