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1. OBIETIVO.

Establecer los pasos a seguir para brindar capacitaciones, cursos y talleres al funcionariado puiblico del
Ayuntamiento, organismos empresariales camaras de la industria, ONGS, Instituciones educativas y
sociedad civil que asi lo soliciten ante la Direccion General del 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.

Funciones

Responsable
(puesto)
3.1
312
313
3L Direccidon General
314
315
316
Subdireccién i
de Prevencion
3.2. y '
Sensibilizacion Al
Social

Promueve el Fortalecimiento Institucional con el fin de integrar la
perspectiva de género en la totalidad de las politicas publicas
municipales, alineadas a los programas nacionales estatales e
internacionales

Establece el Plan de trabajo de la Direccion el que debera contener
los objetivos, estrategias y lineas de accion para lograr el avance en
la igualdad entre las mujeres y hombres;

Brinda pléticas, conferencias, para promover la prevencion de la
violencia en contra de las mujeres;

Planea y ejecuta ferias de prevencion de enfermedades y cuidado
integral de la salud de mujeres y ninas, y en Conmemoracion al
Dia Internacional de la Eliminacion de la Violencia Contra la Mujer;
Implementa los programas sociales para las mujeres, en base a los
ordenamientos municipales aplicables.

Disefar e implementa campanas de prevencion de la violencia de
género, acoso y hostigamiento sexual.

Aplica la encuesta de prediccion de riesgo para medir el riesgo de

la mujer respecto a la persona agresora, tipo de violencia situacion
actual de la pareja.

Brinda el servicio de asesorfa juridica gratuita a las y los usuarias(o)

y en especial a mujeres que estan en situacion de victimas de
discriminacion o violencia; @f’g}ﬁg@
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Recepcion

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

no

324

3.2:5

326

3.31
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3.2.3  Elabora instrumentos juridicos con dependencias, drganos y

entidades federales, estatales y municipales, asi como con los
sectores social y privado, mediante para establecer enlaces
institucionales para el fortalececimiento de los programas del
Instituto.

Se vincula con las instancias correspondientes para la debida
atencion a la usuaria (0) a la instancia 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 atencion.

Recibe oficio y canalizar a la subdireccion que corresponda

Definicidén

4.1

4.2.

4.3.

IMM
SPSS

Violencia de
Género

Perspectiva de
Género

Instituto Municipal de las Mujeres
Subdireccion de Prevencion y Sensibilizacion Social

Violencia contra las mujeres consistente en una accion u omision,
basada en su género, que les cause daio o sufrimiento psicologico,
fisico, patrimonial, econdmico, sexual o la muerte tanto en el
ambito privado como en el pablico

Es el enfoque o contenido conceptual que se le da al género, para
analizar la realidad o fendmenos diversos a fin de evaluar las
politicas publicas, la legislacion y el acceso al ejercicio pleno de los
derechos de las mujeres y nifas, dirigido a disefar estrategias y
evaluar acciones, a partir del cual se crea una interpretacion de la
realidad que es sensible a las causas y efectos de las diferencias de
género en el contexto de las sociedades y en las personas de uno
U Otro sexo;
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Es el proceso que permite garantizar la incorporacion de la
perspectiva de género con el objetivo de valorar las implicaciones

Transversalidad de que tiene para las mujeres y los hombres cualquier accion que se
45, la Perspectiva de programe, tratandose de legislacion, politicas pablicas, actividades
Género administrativas, econémicas y culturales en las instituciones

publicas y privadas.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Las platicas, cursos y talleres se brindaran de forma presencial o en linea, de lunes a viernes en las
Instalaciones del organismo o persona que la solicite, al Instituto Municipal de las Mujeres ubicado en calle
Presidente Cardenas No. 840 de la Zona Centro de esta Ciudad, teléfono de contacto 844-4-15-28-15, de
forma gratuita.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable Descripcién de la Actividad Documento

(puesto)

Oficio,
Personal,
teléfono, redes
sociales y otros

Solicita la platica, curso o taller de los temas que maneja
Ciudadaniay /o el Instituto Municipal de las Mujeres, mediante oficio

1
Solicitud de platica, curso
o taller

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

organismo (o) dirigido al IMM o via telefonica, redes sociales y otros medios
medios .
electronicos
o)
% Oficio,
2 Personal,
- Y Recepcionista Recibe oficio o llamada y canaliza al area teléfono, redes
5 IMM correspondiente sociales y otros
a. medios
Q) - .
S electrénicos
o
1“"'3‘ 50)
5 1:&!1' 'l._;-;l.‘
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)§ T Programa en la agenda mensual de actividades la
- E 3 i Subdireccién realizacion del curso, platica o taller de acuerdo a la,
g & ’g SPSS del IMM disponibilidad de la persona capacitadora.
o
Investiga y documenta sobre el tema que se
impartira considerando los siguientes aspectos:

a) Investigacion del tema que se impartira
con hase en el marco normativo de la
legislacion vigente y actualizaciones del
tema relacionado con las actividades del
IMM.

b) Crea y disefia el material didactico:
Elaboracion de diapositivas, materiales de

. trabajo: tripticos, carteles; que se utilizaran
Capacitadora

MM al impartir el tema, con base a
herramientas pedagogicas de acuerdo a la
poblacion que seréa dirigida.

¢) Seleccion de material visual y auditivo,
videos y audios que serviran de apoyo
para reforzar el tema.

d) Elaboracion del cuadro metodoldgico de
los temas: el cual deberda contener
objetivo, finalidad, procedimiento,
materiales a utilizar y el tiempo.

e) Elaboracion de la ficha técnica del curso,
taller o platica que se impartira

4
Desarrollo del Tema

=
N
& Subdireccién Checa disponibilidad de agenda y horario en el
et g de PSPP del calendario mensual del area y la capacitadora (o), asi
o IMM como el material que se utilizara.
x
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i Aty Pagina 6 de 12

ods
os.

o
L




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

)

E l:l 7 Rx{i\
Y
@va

SALTILLO

e L8 FUERTE S =

N VINLID

¢ Cadigo: IMM-PR-SPSS-01
Manual de Procedimientos para b
. . . Emision: 02/05/2022
brindar Capacitaciones, Cursos Ui rev.
Revision No. 00

y/o Talleres

Direcciéon
Emisora:

Instituto Municipal de
las Mujeres

6
Implementacién de Logistica

7

Evidencia
fotogréfica

Capacitadora
IMM

Capacitadora
IMM

Para cualquier curso, platica o taller debera:

a)  Preparar todo el material y equipo que se
utiliza en la capacitacion curso o taller.

b)  Trasladarse o solicitar el mismo al lugar
donde se impartira la platica, curso o
taller.

c)  Levantar listado de las personas que
asisten.

d)  De acuerdo a su ficha técnica iniciar la
exposicion del tema apegandose a los
tiempos establecidos

Toma evidencia fotografica de la actividad que se
realiza.
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Al termino la exposicion si la ciudadania asi lo
solicita:

a) Brinda atencion del Primer contacto:
cuando una persona se acerca al termino de
alguna platica o algin evento y si no esta
presente alguna persona del area juridica o
psicologica. De debe buscar siempre un lugar
apto para escucha su problematica.
b) Realizar Valoracion victimoldgica:
c) La expositora debe cerciorarse que la
persona  se encuentre ubicada en tiempo y
espacio.
d) Si existe un riego para la persona, poniendo
en primer lugar su integridad fisica y
psicologica
e) Canalizacion:
f) De acuerdo a las necesidades de la victima
se realizard la canalizacion al area juridica o
psicologica del Instituto Municipal de las
Mujeres o en su caso a las distintas
dependencias en el tema de atencidon a la
violencia de género para que le puedan brindar
la atencion integral

Capacitadora.

8
Conclusion de la capacitacion

g) Sies el caso levantar las peticiones o quejas
de la ciudadania canalizar al é&rea que |
corresponda.

h) Realizar la captura de asistentes y enviar al
area responsable de la informacion.

i) Elaboracion d carpeta de evidencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Capacitaciones

Ciudadania y/Organismo Recepcionista IMM Subdireccion IMM Capacitadora IMM

([ Inicio }

| Solicit: 10 ~ o B T ! »eas 3
| Sl pk}U_m, cursoo g Recibe solicitud Programa Actividad > I?E'&fr,m“() <

solicitud Investigacion del Tema

Oficio {

Programa y Agenda
Evento

L

9 Implementa Logistica
| para el Evento
{

y

Toma de evidencia
fotografica
|

v

e Condlusion de la
capacitacion

{ AN

1

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

: Causa Accidn Responsabl Frecuenci
Potenci

Plazo Evidencias

Potencial Preventiva e a

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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La suspension Capacitacion  capacitadoras ~ Inmediato ~ permanente  Evidencia de
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@ las funciones las platicas, Procedimient
g como Cursos y 0s para
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Brindar Establecerlos — Directora Inmediato  permanente  Evidencia de
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enriesgo a la servicios que Procedimient
" usuaria, como brinda el 0s para
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9. REGISTROS.

S/C Formato de registro

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato

: ; Nombre del formato
o instructivo

S/C ‘ Cedula de Atencion
SIC Oficio de Canalizacion
S/C Formato de Registro

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cédigo Nombre

“; SIC Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
i Tratados Internacionales en materia de Derechos Humanos y
ot S/C .- . . 2
2 Prevencion de la Violencia de Género.
2 ,
3 S/C Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia
=
; S/C Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres
% s/C Ley General de Victimas
§ s/C Codigo Penal Federal
B
% Sic Plan Nacional de Desarrollo
£ s/C NOM 046
(0] !
S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

:";l‘!i‘i@
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s/C Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
el Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Ley de Igualdad para el Estado de Coahuila de Zaragoza
SIC Ley de Victimas para el Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Plan Estatal de Desarrollo
s/C Plan Municipal de Desarrollo
S/C Reglamento de la Administracion Pdblica Municipal

Reglamento Interno de la Direccion General del Instituto

S/C Municipal de las Mujeres

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidn
Modificad Descripcién del Cambio
a

00 02/05/2022 Manual Elaboracion

Num. de

revisioén
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