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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
CIUDADHIDALGUENSE DE LA MUJER

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE
JUNIO DE 2016, EN ELPUNTO NUMERO 13 (Trece).-El Ing. Carlos Edgar Gonzale
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité RevisorAetizlizacion
o Creacion de la Normatividad correspondiente @yintamiento, solicita se sometg
consideracion y/o en su caso aprobacién de los integrantes de este HAgardataiento
el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacion delMANUAL DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO CIUDADHIDALGUENSE DE LA MUJER
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,  lo anterior con apoy!

y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estadosjo;l

de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XlIl, 49 fraccion®s 144, 145, 146, 147
y 148 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado, asi como en los articulos 65, 71, 71
del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del Comité Revisda
laActualizacion o Creacion de la Normatividad correspondientefgfitamiento.

nidos
oacan

y 108
para

Se anexa dictamen emitido por este comité, asi como su correspondiente archivo djgital, de

aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C. Presidente Municip&uBen
Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado. . ............... ... . ... .....]|

Acuerdo Numero 13 (Trece).-Por unanimidad de votos de los integrantes del H. Cah{

se aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DE{

INSTITUTO CIUDADHIDALGUENSE DE LA MUJER DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento jurid
en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a

articulos 32 inciso a) fracciones I, XIlI, 49 fraccioned/| 144, 145, 146, 147 y 148 de

111, 112, 114 y 115 de la Constituciéon Politica del Estado de Michoacan de O Fmpo;
[
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Ley Orgéanica Municipal del Estado, asi como en los articulos 65, MISION

71, 78y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18

del Manual del Comité Revisor para\etualizacion o Creacibnde  Prevenir, sancionar y erradicar la violencia fomentando la igualdad,
la Normatividad correspondiente alAyuntamiento. Se ordenasu el respeto y la no discriminacion hacia las mujeres y nifias de
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.. . ............... nuestro municipio mediante acciones afirmativas en coordinacion
..................................................... con los distintos niveles de gobierno y con la sociedad civil

.................................... organizada favoreciendo asi la perspectiva de género y la
SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,  participacion de las mujeres en los procesos politicos, culturales,

M|CHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE. econdmicos y sociales.
VISION
ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION" Ser una instancia altamente capacitada en materia de igualdad de
SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENTO género, que prevenga la violencia y promueva relaciones equitativas
entre hombres y mujeres y transforme la cultura para que las
C. Jorge David Cedefio Molina mujeres disfruten del pleno ejercicio de sus derechos.
(Firmado)
OBJETIVO

Implementara una serie de acciones tendientes a prevenir la
violencia psicoldgica, fisica, sexual, econémica y patrimonial en
Manual de Organizacion y de Procedimientos del Instituto contra de las mujeres y nifias, asi mismo brindarles herramientas

Ciudad Hidalguense de la Mujer necesarias para empoderarlas con el propdsito de que se integren
. al mercado laboral y comercial, logrando con ello eliminar
EXPOSICION DE MOTIVOS adecuadamente las costumbres y précticas discriminatorias mediante

S _ _ ) _ la promocién de una cultura de igualdad de oportunidades entre
Por iniciativa del Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer del mujeres y hombres del municipio, ya que una de las prioridades de

municipio de Hidalgo, Michoacan y en cumplimiento a lo dispuesto esta administracién municipal es seguir la ruta hacia la equidad de
por la autoridad para aprobar con fundamento en el articulo 78 dedénero.

Bando de Buen Gobierno, en el que sefiala la obligacion del H.
Ayuntamiento, para expedir los reglamentos del Manual de  ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO
Organizacion y Procedimientos necesarios para regular las CIUDAD HIDALGUENSE DE LA MUJER
actividades de las que dependencias administrativas municipales.

El dia tres de marzo del afio 2004, en la Sesién de Cabildo celebrada
Se elabora el presente Manual de Organizacion y de Procedimientasn las fecha antes indicada y a solicitud de las regidoras de las
del Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer, que tiene comofracciones del Partido Revolucionario Democrético (PRD) y del
propdsito primordial proporcionar al personal en activo y al de Partido Revolucionario Institucional (PRI), ambas proponen
nuevo ingreso, un instrumento que permita conocer la operacidrjentro de los puntos a tratar en la Sesién de Cabildo, el proyecto
de las diversas funciones administrativas, asi como la metodologige creacién del Instituto de la Mujer, dicho proyecto fue aprobado
y documentos precisos, en el desarrollo de procedimientos qu@or unanimidad de votos por los que en ese entonces integraban el
respalden la operacion del Instituto Ciudadhidalguense de la MujeH. Ayuntamiento de Hidalgo, Michoacén, lo anterior mencionado
y la politica que norma a los mismos, a fin de establecer el controksta plasmado en el Libro 8etas de Cabildo niimero 4 a fojas 31
y funcionamiento mas eficiente en esta unidad administrativa. Esa |a 66, constando en 6 hojas de fecha 3 de Marzo de 2004, y el
preciso mencionar que la informacién plasmada sobre las funcionegyal obra en los archivos de la Secretaria délkntamiento.
y actividades del Instituto Ciudadhidalguense de la Mujer, fue
recopilada basandose en documentos archivados en termincsiete meses después de su aprobacion el Instituto Ciudad
referentes a perspectiva de género y a la experiencia personal. Elidalguense de la Mujer, inicio sus servicios brindando apoyo a
presente documento contiene desde los antecedentes de estlas aquellas mujeres que acuden desde su creacion en el mes de
dependencia, el fundamento juridico, la mision y vision, estructurapctubre de 2004, cuando ya cuenta con las oficinas y el personal
organica, descripcion de los puestos y procedimientos. Esajue se requeria esto con la finalidad de orientar, asesorar y prevenir,
recopilacian veraz y certera de las funciones, organizacion yademaés de darles a conocer sus derechos como mujeres. En el afio
procedimientos de este Instituto, y a su vez servir como un2009, se promulgaron a nivel Estatal la Ley para la Igualdad entre
instrumento de apoyo en funcionamiento institucional, al conjuntarMujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo y la
en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizadpey deAcceso de las Mujeres a uviiaa Libre deViolencia, estas

las operaciones realizadas por el Instituto Ciudad Hidalguense d%yes establecen la igua|dad entre mujeres y hombres mexicanos
la Mujer permitiendo con ello una orientacion al personal para

mejorar su desempefio y hacer eficiente las labores encomendadas FUNDAMENTO JURIDICO

para el logro de los objetivos planteados en pro del mejoramiento

de la calidad de vida de las mujeres del municipio de Hidalgoe Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Michoacan.
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° Constitucion Politica de el Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

° Tratado Internacional "Convencién Sobfedas las
Formas de Discriminacion Contra la Mujer", y su Protocolo
Facultativo. CEDAV 1981.

° Tratado Internacional "Convencion Interamericana para
Prevenir Sancionar y ErradicaM@lencia contra la Mujer
" de Belen Do Para, Brasil 1995.

° Tratado Internacional "La Declaracion y Plataforma de
Accion de Beilling China".

° Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

° Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
(Federal).

° Ley General dAcceso de la Mujeres a uN@a Libre de
Violencia (Federal).

° Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado
de Michoacén.

° Ley para eAcceso de las Mujeres a uxaa Libre de
Violencia del Estado de Michoacéan.

-NOMBRE ATEUPHE NN E e
Maestra Idall Acggfia Aviles Diré::\tlolryuuv'u'“_u

Patzy Jazmin Vilg%ez Meza

Secretaria “D”

Cobadonga Reyeg Mor&iragon Formutar, AQ;QMWniGQW“a

y gestionar ante las

Mariela Guadalupe Olivares HEIGPRNEAENGBI@sdedemlas yiestatales, programas, proyectq
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y acciones con perspectiva de género, asi como su
instrumentacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién para
establecer condiciones propicias que promuevan el
desarrollo econémico y social de las mujeres.

de la salud fisica y emocional de las mujeresy nifias en las

diversas etapas de su vida.

° Coordinar la formacién y capacitacion de las y los servidores
publicos con perspectiva de género para incidir en las

politicas publicas.

° Crear una pagina web del Instituto en coordinacién con
INMUJERES Y SEIMUJER para difundir la igualdad

género.

ESTRUCTURA ORGANICA
I
[ | |

PLANTILLA LABORAL 2015 - 2018

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL] DIRECTORA
PUESTO:
DIRECCION DE LA PUESTOS BAJO SU CATEORIA: ESCOLARIDAD MINIMA:

CUAL DEPENDE: MANDO:

Secretaria (con

N Licenciatura, Maestria en
funciones de

Presidencia Confianza

Desarrollo Humano
S Psicdloga)

Auxiliar
Administrativo (con
funciones de Abogada)

Secretaria

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Llevar acciones en coordinacién con instituciones

educativas, Directores de las clinicas IMSS Prospera, Jefe
de Tenencia para la prevencion de la violencia hacia las
mujeres y nifias.

Implementar una serie de acciones tendientes a prevenir la violencia psicolégica, fisica, sexual,
Bcondmica y patrimonial en contra de las mujeres y nifias, asi mismo brindarles herramientas
necesarias para empoderarlas con el propésito de que se integren al mercado laboral y comercial,
logrando con ello eliminar adecuadamente las costumbres y practicas discriminatorias mediante|
la promocién de una cultura de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres del municipio,
ya que una delas prioridades de esta administraciéon municipal es seguir la ruta hacia la equidad
de género.

Coordinar el apoyo psicologico y la asesoria juridica en

FUNCIONES DE LA DIRECCION:

defensa de los derechos de las mujeres.

Brindar atencion a la mujer dentro de un ambiente de

respeto y confianza, considerando las condiciones de Ig

usuaria.

Impulsar acciones que contribuyan a prevenir la violencia
de género en todas sus formas y se llegue a la igualda
sustantiva.

Fortalecer la participacién social, politica y cultural de las

mujeres, que contribuya a la igualdad de género y al cambiq;

en las practicas culturales, mediante procesos de desarroll
de capacidades y habilidades personales.

. Incrementa, promueve y fortalece la prevencién integral y eficaz de la violencia contra
mujeres y nifias;

. Incrementa la participacion de las mujeres en el trabajo remunerado;

. Realiza las acciones necesarias para facilitar el acceso de las mujeres al financiamiento
productivo;

Promueve en coordinacién con sector salud el auto cuidado de la salud fisica y emocional
de las mujeres y nifias en las diversas etapas de su vida;

. Fortalece las actividades artisticas y culturales con acciones afirmativas hacia las
mujeres y nifias;

. Orienta y promueve la institucionalizacién de las politicas de igualdad en el gobierno
municipal;

| Fortalece los servicios de atencién a las mujeres y nifias en todos los tipos de violencia;

. Implementa campafias sobre la prevencién de embarazos en la adolescencia para el
profesorado, madres y padres de familia asi como al alumnado en los distintos niveles de
ensefianza publica.

. Difunde en medios de comunicacién masivos lo referente a violencia de género;

Programa talleres, conferencias y platicas en instituciones educativas y comunidad dela
‘cabecera y sus localidades;

:2 Coordina con los Jefes de Tenencia la imparticién de talleres dirigidos a hombres sobre
ueva masculinidad;
. Coordina con Casa de Cultura la realizacién de obras de teatro y talleres educativos

dentro de contexto de las bellas artes;

. Rinde un informe de actividades en forma trimestral a la comisién del Ayuntamiento
correspondiente lo anterior con fundamento en el articulo 35 de la Ley Organica Municipal del

Promover en coordinacién con sector salud el auto cuidadd

estado de Michoacan de Ocampo.
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS: CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
* Conocer las diferentes leyes y reglamentos que
regulan su funcién
* Programas que se manejan al interior del

Ayuntamiento.

* Mexicano(a) por nacimiento
* Saber leery escribir

* Ser originario del municipio o por lo
menos una residencia de 6 meses

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CON FUNCIONES DE ABOGADA

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: PUESTOS BAIO SU CATEGORIA: Base
MANDO:

Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer PUESTO EN NOMINA:
Ninguno Auxiliar Administrativo

OBIJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Brindar atencién integral con el fin de proteger los derechos y preservar la integridad fisica,
emocional y social de las mujeres que viven violencia Intrafamiliar brindando asesorias en
materia juridica en las diferentes dreas del Derecho, segin lo ameriteel caso.

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

HABILIDADES REQUERIDAS: CONOCIMIENTOS
NECESARIOS:
« Conocer las
diferentes leyes y

* Responsable * Facilidad de palabra reglamentos que
regulansu
funcién
* Programas que

* Espiritude se manejan al

* Organizacién einiciativa en el trabajo

servicio interior del
Ayuntamiento.

* Paciente ¢ Toma de decisiones

¢ Amable ¢ Innovacién

* Honesto (a) * Lliderazgo

FUNCIONES DE LA ABOGADA

. Realiza el llenado dela ficha de identificacion de las usuarias que solicitan asesoria;

* Atiende los asuntos que les sean asignados por la Directora, de conformidad con los criterios
y lineamientos que se determinen en cada caso;

. Formula los estudios y andlisis de los asuntos que les sean encomendados por la Directora,
con la finalidad de emitir observaciones, recomendaciones y sugerencias pertinentes, procurando
que los mismos le sirvan de base para una buena toma de decisiones;

. Brinda asesoria legal a mujeres que sufren algun tipo de violencia salvaguardando en todo|
momento su integridad fisica y emocional;

* Analiza las peticiones a efecto de remitirlas a las instancias competentes y darles seguimiento
hasta su conclusion;

+ sensibilizar y empoderar al usuaria para presentar la denuncia ante la instancia competente;

+  Promueve las 6rdenes de proteccién a mujeres victimas de violencia;

+ Atiende consultas, asiste y asesora a las y los usuarios en materia juridica en las diferentes
areas del Derecho, segun lo amerite el caso;

* Formula informes semanales que reflejan en forma clara la situacién que guarda cada asunto
presentandolos oportunamente a la Directora; y

+ Las demas quelesefialela Directora y otras disposiciones normativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTO: .
CON FUNCIONES DE PSICOLOGA
PUESTOS BAIOSU] s reGoRia: Base
DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: Instituto | MANDO:
Ciudad Hidalguense dela Mujer Ninguno PUESTO EN NOMINA:

Secretaria

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Proporcionar asesorias psicolégicas a mujeres en situacién de violencia, cuya finalidad sea
proporcionar informacion y apoyo psicologico, para desarrollar y potenciar los recursos
personales que le permitan afrontar los conflictos quese le presentan y asiaportar a la mejoria de
sucalidad devida.

ES,COLARIDAD REQUISITOS ESPECIFICOS: CONOCIMIENTOS
MINIMA: NECESARIOS:
* Tener

conocimiento de

Licenciatura en N .
materia familiar,

* Mexicano(a) por nacimiento

Derecho o
penal, civil y
laboral.

. . P * Experiencia en

EXPERIENCIA * Ser originario del municipio o por lo menos una

f " asuntos de

REQUERIDA: residencia de 6 meses

violencia familiar

Dos afios de
experiencia * Tituloy cedula profesional
profesional

FUNCIONES DE LA PSICOLOGA

1. Realiza el llenado de la ficha de entrevista a las usuarias que solicitan el servicio;
2. Brinda atencién psicolégica a mujeres y familia que viven en situacion de violencia;
3. Imparte platicas y talleres con el objetivo sensibilizar a hombres, mujeres y adolescentes para
queaccedan a una vida libre de violencia;
4. Realiza evaluaciones psicoldgicas, diagnosticos clinicos y aplica pruebas psicoldgicas y
proyectivas;
5. Proporciona tratamiento delas alteraciones dela personalidad existentes en la infancia, en el
adulto o en la vejez, en sus aspectos individuales;
6. Apoya en intervencion en crisis estabilizando en el momento su estado emocional;
7. Formula informes semanales que reflejan el total de las atenciones brindadas asi
como, datos estadisticos de violencia, presentdndolos oportunamente a la Directora; y
8. Las demds quele sefiale la Directora.

CARACTERISTICAS DE NECESIDAD DE
PERSONALIDAD: CAPACITACION:
N * Facilidad de palabra Conocer prvuicesos
Responsable de contencién
*  Espiritu
de servicio

HABILIDADES REQUERIDAS:

+ Organizacion e iniciativa en el trabajo

* Paciente * Toma de decisiones
* Amable * Innovacién

. Honesto * Lliderazgo

* Discreta (o)

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

PERFIL DEL PUESTO

PUESTOS BAJO SU
MANDO:

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: CATEGORIA:

Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer

Ninguno Base (Sindicalizada)

ESFOLARIDAD REQUISITOS ESPECIFICOS: CONOCIMIENTOS
MINIMA: NECESARIOS:
Licenciatura en . - « Contar con
R , * Mexicano(a) por nacimiento .
Psicologia enfoque clinico
* Conocer la
EXPERIENCIA * Seroriginario del municipio o por o menos una ade_cuat_i/a
. . aplicacion de
REQUERIDA: residencia de 6 meses
pruebas
psicoldgicas.
* Correcta

Dos afios de
experiencia ¢ Tituloy cedula profesional
profesional

elaboracion de
diagnosticos
psicoldgicos

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la instancia, en cuanto a los servicios que en
ella se brinden, especialmente en la organizacion de archivos, atencién a las mujeres con calidad y
calidez y ejecutar las actividades que le correspondan para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en la instancia.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA

CARACTERISTICAS DE NECESIDAD DE
PERSONALIDAD: CAPACITACION:
. *  Prueb.
* Facilidad de palabra . rtje_ as
Responsable psicoldgicas
¢ Espiritu WL . ¢ Test
- * Organizacién einiciativa en el trabajo o
deservicio psicoldgicas
Estrategias y
dindmicas
psicoldgicas

HABILIDADES REQUERIDAS:

¢ Paciente ¢ Toma de decisiones

¢ Amable ¢ Innovacién
*  Honesto ¢ Liderazgo
* Discreta (0)

1. Mantieneen orden el archivo de la oficina.

2. Recibey despacha oportunamente la correspondencia y demds documentos relacionados con
la oficina.

3. Atiendelas Ilamadas telefénicas y al plblico o funcionarios que se presentan a la oficina.

4. Redacta la correspondencia que leindique la directora.

5. Controla la existencia de dtiles y papeleria para la oficina

6. Da respuesta oportuna y veraz a los informes solicitados por el Alcalde, las unidades
administrativas o cualquier otro organismo.

7.  Revisa diariamente el correo institucional

8.  Desempefia las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su jefe
inmediato

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD "
MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS: EXPERIENCIA
) . REQUERIDA: 1 afio
Carrera comercial o de experiencia
preparatoria « Mexicano(a) por nacimiento 2b pl
N abora
terminada L L relacionada con el
* Ser originario del municipio o por lo menos una cargo
residencia de 6 meses 8
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CARACTERISTICAS DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS: REQUISITOS DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
PERSONALIDAD: ESPECIFICOS:
Manejo DOCUMENTACION  DE|
s Mayor de
dela +  Técnicas de oficina (redaccion, Ortografia) [ 1 NO. DE ACTIVIDAD REFERENCIA/OBSERVACIO
informacién ACTIVIDAD NES
Adaptacién al +  Técnicas dearchivo Disponibilidad 1 Revisar el periodo de apertura y cierre
cambio dehorario de las reglas de operacién
. . . Buena
N «  Sistemas Officey Windows »
Disciplina presentacién Elaborar el proyecto de acuerdo a los
;{ . 2 lineamientos que estableces las
elaciones
interpersonal reglas de operacion.
es
3 Integrar el proyecto con la
Colaboracién documentacion solicitada.
4 Entregar el proyecto en la

dependencia correspondiente.

Contar con el numero de folio|
5 asignado para verificar si fue
autorizado o negado.

Nombre del procedimiento: En caso de que haya sigo aprobado
generar implementar su
Gestion de recursos ante las dependencias estatales y federales. instrumentacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion para la
Cédigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-01 correcta comprobacion del  recurso
ante la dependencia, siguiendo los
lineamientos establecidos en las

PROCEDIMIENTOS

Unidad responsableinstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer 9
Reglas de Operacion.

Presentar ante la dependencia
carpeta en la cual se integran las

o o evidencias de la aplicacion del recurso
Contar con el recurso suficiente para la correcta operatividad de| y en caso de ser necesario subsanar

Objetivo de procedimiento:

areay asi prevenir la violencia en contra de las mujeres y nifias de las observaciones derivadas de dicha
nuestro municipio a través de proyectos, programas y acciones revision.
afirmativas. g Solicitar oficio de liberacion del
proyecto ejecutado.
° Obtencion del recurso federal del Instituto Nacional de 9 Archivar expediente del proyecto.
las Mujeres (INMUJERES). 10 Fin de procedimiento.
° Obtener recurso federal de la Comision Nacional para elNombre del procedimiento:

Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
Programa de micro financiamientos.

° Fundaciones, organizaciones que puedan apoyar con
capital humano y econémico. Cédigo del procedimiento:P-PMH-6-IM-02
Politicas y normas generales del procedimiento: Unidad responsableinstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer

Presentar en tiempo y forma el proyecto tal como lo establecen la®bjetivo del procedimiento:
Reglas de Operacion.

Atender las necesidades de micro financiamiento de las mujeres,
Fundamento legal: impulsando de manera prioritaria a través del apoyo a proyectos
productivos, el desarrollo de las micro y pequefias empresas, para

° Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de contribuir a la generacion de empleos.
Ocampo.
Politicas y normas generales del procedimiento:
° Ley de acceso a una vida libre de violencia del Estado de
Michoacan de Ocampo. Integrar los expedientes de acuerdo a los lineamientos establecidos
en las Reglas de operacion del programa.
° Reglas de operacion del programa de fortalecimiento a la
transversalidad de género 2016. Fundamento legal:
° Reglas de operacion de la convocatoria de la modalidadLey Organica Municipal de Estado de Michoacan de Ocampo.

coordinacion para la prevencion y atencion de la violencia
contra las mujeres con enfoque intercultural mediante el Convenio de Interinstitucional celebrado entrayelntamiento,
Programa de Derechos Indigenas 2016. SEIMUJER, SEPSOL y S| FINANCIA.

° Convenios de colaboracion. Reglas de Operacion del Programa Palabra de Mujer 2016.



"Version digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Peridédico Oficial)"

PAGINA 6 Lunes 5 de Septiembre de 2016. 3a. Secc.  PERIODICO OFICIAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ley para acceder a una vida libre de violencia en el estado de

NO. DE DOCUMENTACION DE] . L
ACTIVIDA ACTIVIDAD REFERENCIA/OBSERVACI Michoacan de Ocampo.
D ONES
, [Aprobacidn para la ejecucion del programa Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Palabra de Mujer, mediante acuerdo de cabildo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En caso de ser aprobado se lleva a cabo la firma

L P DOCUMENTACION DE
2 de convenio interinstitucional que celebrara el .o - REFERENCIA/OBSERVACIO
Ayuntamiento, SEIMUJER, Sl Financiay SEPSOL NES
Nombrar un responsable para la ejecucién del Entrevista con los Directores de las instituciones
3 programa quien fungiré como analista educativas para dar a conocer las acciones a
- — - — - 1 implementar en esta administraciéon sobre |a|
4 El analista asistird a la capacitacién impartida por prevencién de la violencia en contra de las mujeresy
personal de Sl Financia nifias de nuestro municipio
Difundir en medios de comunicacién masivos el En caso de que el director estd interesado en las
5 programa “Palabra de Mujer” o bien dentro de 2 platicas que imparte el Instituto, debera presentar]
L. N . solicitud
los servicios que presta el instituto
El Analista sera el encargado de brindar] 3 Recepcién de solicitud de lainstitucién interesada
informacion sobre el programa y formulara la
R . L. La Directora sostendra platica con el director para
entrevista para avalar si el solicitante cuenta con 4 identificar la problematica de los alumnos y con ello|
6 capacidad de pago para solventar el micro| propondra el tema a exponer
financiamiento e integrar los expedientes de los Se notifica el diay hora que se impartira la platica
grupos solidarios de acuerdo a lo establecido en 5 Confirma con dos dias antes con la persona encargadal

la realizacion de la platica
Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora|

la reglas de operacidn

El analista entregara los expedientes de los sefialada.
5 grupos solidarios al personal de SI Financia que 6 Conoce el espacio de trabajo y se verifican los
L . materiales didacticos de apoyo solicitados (proyector,
tengé a cargo el municipio de Hldalgo para su sonido, pantalla, laptop, rotafolio, pizarrén blanco).
revision
La dependencia SI Financia realizara lo Inicia la Imparticion de platica en la Institucién
conducente al rocedimiento como lo educativa por parte de la Directora del Instituto,
8 P 7 Psicologa y/o Pasantes de Psicologia y se elabora lista
establecen las reglas de operacidn para llevar a de asistencia de las y los participantes se capturan
cabo la entrega del micro financiamiento evidencias.

El Instituto coordinara con S| Financia el evento
en el cual se realizara la entrega de los micro|

La Directora valorara la problematica de la institucién
para proponer acciones en beneficio del alumnado]

financiamientos a los beneficiarios de los grupos para en caso de ser necesario crear modulos de
. ) atencién y orientacién psicoldgica a casos especificos.
solidarios
N 9 La secretaria se encargara de registrar y sistematizar el
Si un grupo llega a tener retraso en su pago el control de las evidendias.
10 personal de SI Financia y el Analista se 10 Fin del procedimiento

constituyen en el domicilio a solicitar el pago

El Analista dard continuidad a los grupos que
11 |soliciten el segundo ciclo iniciando el
procedimiento de nuevo

12 |Fin de procedimiento Impartir platicas, conferencias y talleres a hombres, mujeres,

personas de la tercera edad y grupos vulnerables.

Nombre del procedimiento:

Nombre del procedimiento:

Cadigo de procedimiento: PPMH-6-IM-04
Impartir platicas, conferencias y talleres en instituciones educativas.

Unidad Responsable: Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
Cadigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-03

Objetivo del Procedimiento:
Unidad Responsable: Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer

Coordinar con Jefes denencia, Directores de las clinicas IMSS
Objetivo del Procedimiento: Sensibilizar y capacitar al alumnado, Prospera y grupos de tercera edad, la imparticion de talleres dirigidos
padres de familia y docentes en los diversos niveles de institucionea hombres sobre nueva masculinidad y platicas con el objetivo
educativas del municipio en temas relacionados con autoestimanformar, sensibilizar y capacitar a la poblacion para prevenir la
violencia, relaciones sanas de convivencia familiar para prevenir laviolencia y con ello mejorar las relaciones interpersonales y
violencia. familiares mejorando su calidad de vida.

Politicas y normas generales del procedimiento: Politicas y normas generales del procedimiento:

Los organizadores deberan encargarse de la logistica del evenilas organizadores deberan encargarse de la logistica del evento
(recursos materiales y humanos) motivar y confirmar a la asistencigrecursos materiales y humanos) motivar y confirmar a la asistencia
del mismo. del mismo.

Fundamento legal: Fundamento legal:

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
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Ley para acceder a una vida libre de violencia en el Estado d¢

i

g DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Michoacan de Ocampo. DOCUMENTACION  DE
NO. e REFERENCIA/OBSERVA
. ACTIVIDAD ACTIVIDAD CIONES
Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
1 Recibe solicitudes para cita via telefénica o acudiendo
- personalmente al Instituto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2 Agenda citas para laatencién
NO.DE DOCUMENTACION  DE 3 Recibe a las y los usuarios presentandose como
Acrl\;IDAD REFERENCIA/OBSERVACIO profesional responsable del area
ACTIVIDAD NES Toma datos de las y los usuarios en ficha de
entrevista.
La Directora se entrevista con los Jefes de Tenencia, Conoce la problemética en cuestion y se asesora.
Directores de las clinicas IMSS Prospera, coordinador] 4 ila problemelmca eS.pSICO|0lgICa? .
de grupos de personas de la tercera edad y grupos SNIO : Ca;::z:a l:clc;’r:;:r”:;ar:ioerr::;poyndIleant:"tencién
Inerables de | b icipal d )
vuinerables de E.! e eceral municipal para dar 2 psicoldgica en tiempo y forma dependiendo del caso
1 conocer las acciones a implementar en esta
administracién sobre |a prevencién de la violencia en A Al final de cada semanayy trimestralmente presenta el
contra de las mujeres y nifias de nuestro municipio y a registro de nimero de casos y motivo de la atencion.
su vez conocer la problematica de cada localidad e 6 Fin del procedimiento
identificar el tema a trata
2 Se agenda platica sefialando dia, horayy lugar Nombre del procedimiento: Asesoria juridica a mujeres
Acude al lugar con 30 minutos previos a la hora
sefialada. Codigo de procedimiento:P-PMH-6-ICM-06
3 Conoce el espacio de trabajo y se verifican los
materiales didécticos de apoyo solicitados (proyector. Unidad responsableinstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
pantalla, laptop, rotafolio, pizarrén blanco).
Inicia la Imparticion de platica por parte de la Objetivo del procedimiento:
4 Directora del Instituto y/o Psicdloga, se elabora lista
de asistencia de las y los participantes y se toma Brindar atencién y asesoria juridica con el fin de proteger los
fotografias del evento : _ derechos y preservar la integridad fisica, emocional y social de las
. La directora y/o Psicsloga Va('frara la p“’,g'erl‘,“;t'cady mujeres que viven violencia Intrafamiliar y apoyar para acceder a
propone acciones para acceder a una vida libre de ., . . . L.
violendia una atencion de calidad ante las instancias de procuracion y
6 La secretaria se encargara de registrar y sistematizar el administracion de JUStICIa'
control de |as evidencias.
7 [Fin del procedimiento Politicas y normas generales de los procedimientos:

Nombre del procedimiento: Atencion Psicologica a mujeres
Cddigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-05

Unidad responsable:nstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
Objetivo del procedimiento:

Brindar apoyo y/o acompafiamiento para que las personas e®
riesgo y/o vulnerabilidad afronten y soluciones los conflictos de
manera adecuada con el acompafiamiento pertinente y permitiendo
con ello una toma de decision mas libre y asertiva con mayor
estabilidad emocional.

L
Politicas y normas generales de los procedimientos:

Las personas que asistan a solicitar el servicio con lesiones de
violencia fisica o crisis emocionales deberan ser atendidas de manera
inmediata.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley deAcceso de las Mujeres a ud¥ala Libre deViolencia del
Estado de Michoacén.

Brindar un ambiente de respeto y confianza, considerando las
condiciones de la victima u ofendida, conforme a las disposiciones
normativas aplicables y mediante las acciones siguientes:

Orientacion y atencién.-Con base en la exposicion de
parte de la victima u ofendida de la problematica o del
caso, se brindaran las alternativas de solucién.

Remision a la instancia correspondiente.Una vez
realizada la exposicion y el analisis del caso se le brindaran
las opciones que conforme a derecho proceda y sera
remitida a la instancia correspondiente.

Seguimiento.-Una vez que la persona es remitida, se
mantendra vinculo permanente hasta la conclusion del caso.

Formacion Humana.- Promover que las personas que
solicitan los servicios de asesoria legal opten por recibir
apoyo psicologico.

Fundamento Legal:
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley deAcceso de las Mujeres a uXala Libre deViolencia del
Estado de Michoacén.
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Nombre del procedimiento:

Actualizacién y/o creacion de la normatividad.

Cédigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-07

Unidad responsable:Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer

Objetivo del procedimiento:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTACION O] Manual de Organizaciény Procedimientos: en caso de
:SﬁWDADDE ACTVIDAD REFERENCIA/OBSERVA ser necesario subsanar las recomendaciones emitidas
CIONES por el Comité y si se aprueba la Secretaria del
1 Recibe ala usuaria con problemas de violencia. Ayuntamiento solicita se someta a sesion de cabildo
Recaba datos generales de la persona solicitante y se| para su aprobacion y/o autorizacion.
escucha la situacidon que enfrenta 4
Se analiza el problema, se le orienta sobre las| Regl " Recib L del C ité Revi
. ) eglamento: Recibe opinién del Comité Revisor,
alternativas legales que tiene y se empodera para que| g . P , X ’
tome las decisiones correctas elaborando proyecto final y lo envia a la Titular de la
N Se sensibiliza a la usuaria para que presente su Comisién de la Mujer para que se someta en sesion
denuncia ante la autoridad competente. de cabildo para su autorizacion y/o aprobacion
éCorre peligro la vida de la usuaria?
Una vez aprobado el reglamento se envia a la
Se promueve las ordenes de proteccién paral " . h
. N L X Secretaria del Ayuntamiento para que realice lo
salvaguardar su integridad fisicay emocional y en caso| 5 . L. AP .
de ser necesario se le brinda resguardo en un refugio procedente para su publicacién en el Periédico Oficial
del Estado.
. . P 6 Fin del procedimiento
3 Da seguimiento via telefénica o de manera personal
hasta la conclusidn legal ante la instancia competente
Nombre del procedimiento:
2 Al final de cada semanay trimestralmente presenta el
registro de nimero de casos y motivo de la atencién
T TFm el procedimiente Impulsar capacitacion a las madres jefas de familia en diversas

especialidades.

Cadigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-08

Unidad responsable:nstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
Objetivo del procedimiento:

Brindar capacitacion para el trabajo y asi las mujeres puedan tener
mejores condiciones de inclusion laboral y de mejoramiento salarial.

Establecer el marco normativo del instituto para la realizacién dePoliticas y normas generales de los procedimientos:
los fines para el cual fue creado.

Elaboracién de proyectos de reglamentos.

Manual de Organizacion y de Procedimientos.

Plan de Desarrollo Municipal y demas.

Politicas y normas generales de los procedimientos:

Mantener el marco juridico del Instituto actualizado.

Fundamento Legal:
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley deAcceso de las Mujeres a uvala Libre deViolencia del
Estado de Michoacén.

Convenio de colaboracion signado por SEIMUJER y elliZA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. DE} DOCUMENTACION  DE]

REFERENCIA/OBSERVA
. ACTIVIDAD ACTIVIDAD CIONES
Fundamento Legal:
Programar reunién con el Director del ICATMI para
A e H A conocer las acciones a desarrollar a favor de las
Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. 1 ) ) i
mujeres madres jefas de familia de nuestro
municipio.
Ley deAcceso de las Mujeres a uvala Libre deViolencia del ) Implementar el Convenio de colaboracién signado|Convenio de
Estado de Michoacén. entre SEIMUJER y el ICATMI en nuestro municipio colaboracién signado
3 Difundir en medios de comunicacién masivos el
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO programa de becas a madres jefas de familia
No DOCUMENTACION  DE . . R
. DE REFERENCIA/OBSERVACIO El ICATMI abre periodo de inscripcidn del 01 al 28 de
ACTIVIDAD ACTIVIDAD NES . febrero, para lo cual el Instituto canalizara mediante|
" P N L oficio a las mujeres madres jefas de familia que|
Analiza el marco juridico vigente en relacién a la d X K b
1 actuacion del Instituto y se realizan las adecuaciones eseen capacitarse para que se inscriban
pertinentes. Se solicita al ICATMI el informe respectivo para
Elabora proyecto de decreto o acuerdo para 5 conocer el nimero de mujeres madres de familia
2 someterlo a consideracién y autorizacién del cabildo o] beneficiarias del programa
al Comité Revisor El instituto impulsara la integracion grupos de
Elabora oficio y envia el anteproyecto al Comité mujeres en comunidades para capacitarlas en alguna
Revisor para la actualizacion o creacion de la especialidad.
normatividad correspondiente al Ayuntamiento para o Una vez conformado se elabora oficio de peticién al
3 su andlisis y revision ICATMI para solicitar lleve a cabo la capacitacién en la|
- localidad.
En el caso del Plan de Desarrollo Municipal del pealca N
P . . . Informar al grupo dia, hora y lugar que se llevara 3|
instituto se envia a Secretaria del Ayuntamiento para o
o , cabo la capacitacién.
su debidaintegracion en el plan de desarrollo general " —
7 Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento:

Politicas y normas generales de los procedimientos:

Difusién de la igualdad de género y derechos humanos en medioBundamento Legal:

radiofénicos y pagina web.
Cddigo de procedimiento: P-PMH-6-IM-09

Unidad responsable:Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer

Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley deAcceso de las Mujeres a udala Libre deViolencia del
Estado de Michoacén.

o o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Objetivo del procedimiento: . ] DOCUMENTACION DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD REFERENCIA/OBSERVA
Promover la igualdad de géneroy los derechos de mujeres a traves CIONES
de la difusion y creacion de una pagina web del Instituto en| 1 [Determina el tema ainvestigar.
coordinacion con INMUJERES Y SEIMUJER. 2 | Recoptla informacion proporcionada por diferentes
Politicas y normas generales de los procedimientos: Con apoyo de Pasantes de Psicologfa se realiza una
3 encuesta a jovenes entre edades de 11 — 18 afios en
i L. . L, . las instituciones educativas de nivel secundaria vy
Examinar los lugares estratégicos para la difusion del materia medio superior abarcando localidades y cabecera
informativo
4 Se genera estadisticas de los resultados obtenidos
Fundamento Legal' 5 Analiza la informacién recopilada
6 Con la informacién obtenida se elabora el diagnésticol
L. . . , sobre prevencién de embarazo
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo. En base al diagnostico se elabora un proyecto de
; intervenciéon  para aplicarlo en instituciones
Ley deAcceso de las Mujeres a uvada Libre deViolencia del educativas para concientizar al adolescente e incidir]
Estado de Michoacan en ladisminucidn de la problemdtica
s Realizar una evaluacion del impacto del proyecto en
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO las instituciones educativas
DOCUMENTACION  DE| 9 Fin del procedimiento
NO. DE| REFERENCIA/OBSERVA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD CIONES
Nombre del procedimiento:
1 Gestionar ante la radiodifusora transmisién de
capsulas informativas sobre violencia de genero . .
5 Solicitar a Comunicacion Social el disefio de tripticosy CapaC|taC|ones iy CUFS0S
carteles
- Iy ] Cdédigo de procedimiento:P-PMH-6-IM-11
3 Solicitar a Oficialia Mayor autorice orden de
adquisicidn y enviarlo al proveedor para su impresion i . . . i
Unidad responsable:nstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
Solicitar a las instituciones de nivel superior que
pasantes de la carrera Informatica disefien la pagina| Q) L.
web. Objetivo del procedimiento:
4
u da la pagi b bl . . . .
na vez creaca a pagina ombrar ul fesponsavie para Brindar capacitacion y/o cursos a mujeres para que desarrollen sus
que actualice diariamente informacién. o 2.
conocimientos y habilidades.
Difundir carteles en espacios publicos sobre los|
s |derechos humanos v nimeros de teléfonos de Politicas y normas generales de los procedimientos:
servicios de atencion a las mujeres victimas de ) )
violencia en la cabeceray sus tenencias. Las integrantes del grupo informaran el lugar a desarrollar la
6 Archivar muestra del material difundido. capacitaci(')n.
7 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Elaboracion e integracion de diagndéstico con enfoque de género.
Cédigo de procedimiento: P-PMH-6-IM-10

Unidad responsablenstituto Ciudad Hidalguense de la Mujer
Objetivo del procedimiento:

Contar con un diagnéstico con la finalidad de prevenir el embarazq
en el adolescente.

Fundamento Legal:
Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley deAcceso de las Mujeres a uXala Libre deViolencia del
Estado de Michoacén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION  DE|
REFERENCIA/OBSERVA
CIONES

NO. DE]

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Las interesadas deberan conformar un grupo y hacer
la peticidn por escrito solicitando la capacitacion.




"Version digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Peridédico Oficial)"

PAGINA 10 Lunes 5 de Septiembre de 2016. 3a. Secc.  PERIODICO OFICIAL

Opciones para otorgar una capacitacion:
1 Gestionar ante el Servicio Nacional del Empleo
mediante el Programa Becate

2
En caso de ser autorizado en el Enlace del Servicio
dard continuidad al programa, logrando becar a 25|
mujeres.
2. Invitarlas a las mujeres emprendedoras que
3 integran el padrdn a que impartan las capacitaciones.

Mantener actualizado el padron de mujeres
emprendedoras.

Reunion con la capacitadora en la cual se daran a
4 conocer los pormenores para impartir la capacitacion.
(costo, lugar, diay hora)

Informar al grupo la fecha de inicio y término de la

> capacitacion.

Recabar con la o el tallerista lista de asistencia de Ia
6 capacitacion.

La secretaria se encargara de registrar y sistematizar el
7 control de |as evidencias.
8 Fin del procedimiento.

ARTICULO TRANSITORIO

Unico.- Que el presente Manual de Organizacion y de Procedimientos del Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer, deroga y deja sin
efecto el Manual de Organizacién y de Procedimientos del Instituto Ciudad Hidalguense de la Mujer, aprobado bajo el acuerdo 17 de la
Reunién del Comité Revisor paralatualizacion y/o Creacion de la Normatividad correspondiente Aytthtamiento, de fecha 30

treinta de julio del afio 2013 dos mil trece, siendo necesaria su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan de Ocampo.
(Firmados).




