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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

ACTA NUMERO 03/2020
ADMINISTRACION 2018-2021
Martes 29 de Diciembre del 2020
Con fundamento en el Boletin Oficial Tomo CXCVIII Hermosillo Sonora, Con numero

30 Seccién | Publicado el dia Jueves 13 de Octubre del 2016, en el Articulo 17, se
convoca a la Sequnda Sesion Ordinaria del Consejo Directivo Municipal del Instituto
Nogalense de las Mujeres, el cual tendré verificativo el dia Martes 29 de Diciembre
del 2020 llevandose a cabo de manera virtual

Siendo las 9:00 horas, del dia martes 29 de Diciembre del 2020, realizandose de
manera virtual, y participando el Presidente Municipal y Presidente del Consejo
directivo del Instituto Nogalense de las Mujeres Lic. Jestus Antonio Pujol Irastorza,
Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental y vocal, Lic. Luis Oscar
Ruiz Benitez, Directora de DIF Municipal y vocal, Ing. Karla Leticia Rivera
Nieblas. Encargada de despacho del Director de Desarrollo Econémico, Lic. Perla
Anais Méndez Cota, Directora de Asuntos Juridicos y vocal, Lic. Silvia Yesenia
Baqueiro Valenzuela, Directora de Educaciéon y vocal, Profra. Alma Leticia
Sobarzo Lépez, Directora de Desarrollo Social y vocal, C. Patricia Hidalgo Blaine,
Tesorero Municipal y vocal, C.P. Carlos Castro Martin del Campo, Presidenta de
la Comisién de Desarrollo Integral de la Mujer del H. Ayuntamiento de Nogales y
vocal, Maria Victoria Araujo Quintero, Director de Salud Municipal, Doctor Zenen
Vicente Padilla Juarez, y la Directora del Instituto Nogalense de las Mujeres, en
su calidad de Secretaria Técnica de la misma T.S. Lucia Esther Alvarg/z
Rodriguez.----- /Zﬂ .
Para iniciar la Tercera Sesion Ordinaria, el presidente del Consejo Directivo, el Lic.
Jesus Antonio Pujol Irastorza, Presidente Municipal de Nogales Sonora, da la

bienvenida a todos los asistentes y agradece su participacion, solicitando a la -\_Q/'w
secretaria técnica, pasar lista de asistencia de los integrantes de la Junta de kF/L
Gobierno, verificar y declarar en su caso la existencia de quérum legal. A\
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La directora del Instituto Nogalense de las Mujeres y secretaria técnica, procede a ‘
tomar lista de los asistentes a la sesién, indicando que se cuenta con la mayoria e
los integrantes del Organo de Gobierno, por lo que existia quérum legal para llevar
a cabo esta sesién, asentdndose que los acuerdos tomados adquieren la validez

N

legal correspondiente. ) 2 | v,
g p %@/ /L/‘,{'L“il,«,/u i\‘\

/
/
I



J & v )

I NM
NOGALES I NN

El presidente del Congejo Directivo en uso de la Voz comenta que existe quérum
legal por lo tanto declara legaimente instalada 1a tercera sesion ordinaria de
conseio directivo del Instituto Nogalense de las Mujeres

ACUERDO NUMERO 1

Se declara en tiempo y forma la Tercera Sesidn Ordinaria del Consejo Directivo del
Instituto Nogalense de las Mujeres del Municipio de Nogales Sonora, del afio 2020

Una vez aprobado, se procede al desahogo del TERCER PUNTO de Ia lectura del
orden del dia

ACUERDO NUMERO 2

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto Nogalense de las Mujeres. continuar con el orden de Dia

Una vez aprobado, se procede al desahogo del CUARTO PUNTO del orden del dia
el Lic Jesus Antonio Pujol Irastorza, presidente de la Junta de Gobierno, somete a
consideracion de los integrantes de la Junta de Gobierno. la autorizacion de lo
siguiente

« Ley de Egresos de Instituto Nogalense de las Mujeres 2021

ACUERDO NUMERO 3

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto Nogalense de las Mujeres la Ley de Egresos de Instituto Nogalense de las
Mujeres 2021

Una vez aprobado, se procede al desahogo del QUINTO PUNTO del orden del diaf& /‘)/
el Lic. Jesus Antonio Pujol Irastorza, presidente de la Junta de Gobierno, somete a
consideracion de los integrantes de la Junta de Gobierno, la autorizacion de (o
siguiente
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« Manual de Procedimientos de Instituto Nogalense de las Mujeres TN

ACUERDO NUMERO 4 \

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto Nogalense de las Mujeres el Manual de procedimientos de Inm

Una vez aprobado, se procede al desahogo del SEXTO PUNTO del orden del dia.
el Lic. Jesus Antonio Pujol Irastorza, presidente de la Junta de Gobierng, somete a
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consideracion de los integrantes de la Junta de Gobierno. |a autorizacién de lo
siguiente

* Convocatoria publica para prestadores de servicios profesionales 2021

ACUERDO NUMERO 5

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto Nogalense de las Mujeres el Convocatoria publica para prestadores de
servicios profesionales 2021

Una vez aprobado, se procede al desahogo del SEXTO PUNTO del orden del dia,
el Lic. Jesus Antonio Pujol Irastorza, presidente de la Junta de Gobierno, pone de
manifiesto Asuntos Generales

Punto Numero siete: Asuntos Generales

En el punto de asuntos generales la directora del Instituto Nogalense de las Mujeres . \ ";ﬁ
informa sobre el siguiente tema: ‘ X

PANY

* Informe de la Ampliacién del Recurso Federal obtenido por el institutm

Nogalense de las Mujeres, derivado de la convocatoria Federal para obtener /'
recursos para la operacién de los refugios 2020, autorizado por Instituto~

Nacional de Desarrollo Social, ampliacion con un total de $159,107.90 pesos. //’L ’

Punto Numero 6: Clausura de la Sesion

Se clausura la sesidn por parte del Lic. Jess Antonio Pujol Irastorza a las 9:30
horas del dia 29 de diciembre 2020, firmandose 3 tantos de la presente acta de

sesion. \‘
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LISTA DE ASISTENCIA DE LATERCERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO
DIRECTIVO DEL INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES 2020

i

io Pujol Irastorza

nte Municipal y Presidente del
Consejo  directivo del Instituto
Nogalense de las Mujeres

uacion Gubernamental y vocal

= L

Ing. Karla Leticia Rivera Nieblas

Directora de DIF Munigipal y vocal

C. Perla Anahjs’Méndez Cota

Encargada de despacho del Director
de Desarrollo Econémico y vocal

V}\ADMINISTRACION 2018-2021
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Lic. SiIvia\ YMeiro
Valenzuela.

Directora de Asuntos Juridicos y vocal
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Profra. Alma Leticia Sobarzo L6pez

Directora de Educacién y vocal
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C. Patricia Hidalgo Blaine

Directora de Desarrollo Social y vocal
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C.P. (‘/arlog‘/Ca_stro Martin del
Campo \

Tesorero Municipal y vocal
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C. Maria Victoria Araujo Quintero T.S. Lucia Esther Alvarez Rodriguez
Presidenta de la Comision de Directora  General del Instituto
Desarrollo Integral de la Mujer del H. Nogalense de las Mujeres y Secretaria
Ayuntamiento de Nogales y vocal Tecnica.

Dr. Zenén Vicente Padilla Juarez

Director de Salud Municipal y Vocal
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TERCERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIREGTIVO DFI
INSTITUTO NOGAL ENSE DE LAS MUJERES 2020
NOGALES SONORA
ADMINISTRACION 2018-2021

ORDEN DEL DIA

Lugar: Sala de Juntas de Ayuntamiento de Nogales
Dia: martes 29 de Diciembre del 2020.
Hora: 9:00 horas

Apertura y Bienvenida a los integrantes de consejo Directivo por parte del
presidente del consejo y presidente Municipal Lic. Jesus Antonio Pujol
Irastorza

Lista de asistencia y declaratoria relativa al quoérum legal.

Orden del dia

Analisis, discusion y aprobacidn en su caso de la Ley de Egresos de Instituto%
Nogalense de las Mujeres 2021.

Analisis, discusion y aprobacién en su caso, del Manual de Procedimientos

de Inm. W
Andlisis, discusion y aprobacion en su caso, de la Convocatoria publica para/r‘
prestadores de servicios profesionales 2021 . /

Asuntos Generales:

Informe de la Ampliacion del Recurso Federal obtenido por el instituto
Nogalense de las Mujeres, derivado de la convocatoria Federal para obtener
recursos para la operacion de los refugios 2020, autorizado por Instituto
Nacional de Desarrollo Social, ampliacion con un total de $159,107.90 pesos. %
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Clausura de la Sesion.
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Introduccion

El presente manual to infegra ademés de a presentacion, el objetivo, ef marco juridico que
estable la normatividad aplicable a las actividades, los procedimientos que permiten orientar las
actividades y funciones a desarroilar por el personal del Instituto, simbologia v diagramas de flujo, que
reflejan en forma gréfica el desarrolio de las actividades para su mayor comprensién.

Cada uno de los procedimientos esif conformado por: un objefivo, normas de aplicacién y
descripcion de actividades asi como el diagrama de flujo correspondiente.

La informacion se describe en forma 10gica, sistematica v detallada de cada area de acuerdo a
sus atribuciones para Ia glecucion eficiente y que el personal tenga ficil acceso 2! contenido que resulte
de interés en el 4mbito de su competencia.

La claboracién del presente manual se realizé en base a 1a Metodelogia para la claboracién de
Manuales Administratives expedida por la Contraloria General, mediante ¢l seguimiento de los
lineamientos para elaborar el Manual procedimientos publicado en el Boletin oficial del estado de
sonora el dia 26 de marzo de 2020

Dada la naturaleza dindmica de este Instituto, es necesario que cualquier cambio que se presente

en las actividades, se realice de conformidad con Ia Metodologia que antes se cita.

Objetivo
Intograr la informacion bésica para guiar a la ciudadania v a 1a o el servidor/a pablica/o, en
la gjecucién de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacidn de un

servicio o 1a atencidn de un tramite en particular.



Ciav§ M2Z/INM/ 2020
MANUAL DE N dorsvsion | 2
PROCEDIMIENTOS a0 | Diciembre 2020
M. de paginas 97
s F
Presentacion

Con la finalidad de que las o los servidoras/es piblicas/os que laboran en el Instituto Nogalense
de las Mujeres, conozean las actividades a realizar en cuanto a nivel de responsabilidad v participacion,

ast como la documentacidn inherente a cada procedimiento.

El presente documento contiene la descripcion detallada y especifica de los procedimientos de
este Instituto, y es, por lo tanto, una herramienta importante para el quehacer cotidiano de esta parte

de Ia administracidn plblica municipal.

El manual plasma de manera organizada cémo se lleva a cabo ef desemipefio e interaccion de
las areas del Instituto, asi como con otras dependencias de la administracién municipal; v por ello es

tambicn un instrumento para evaluar la efectividad de las funciones vy el resultado de nuestro trabajo.
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LISTA MAESTRA
Instituto Nogalense de Ia Mujer
Fecha: 22 de Mavyo de 2020 Hoja de 92 %

T e Dt A L RES '_nsgmcssgs - -
INRE-REDOL Red de Pmcesas i 1.6 Z7-octubre-2020
e . PROCEDIMIENTOS - '
NM-POL :?:foés g {LEVAR ACABO JUNTA DE CONSEIO 10 29 de mayo de 2020
INM-PO2 ELABORAR INFORME DE GOBIERND 1.0 29 de mayo de 2020
INM-PO3 BRINDAR ASESORIA JURIDICA 1.0 29 de mayo de 2020
INM-PO4 IMPARTIR CONFERENCIAS, PLATICAS Y TALLERES 1.0 29 de mayo de 2020
INMLPOS INSTALAR MODULG DE DIFUSION, ATENCION Y 10 29 de mayo de 2020
ORIENTACION INM
INM-PO5 BRINDAR ATENCION PSICOLGGICA 1.0 29 de mayo de 2020
INM-POZ DISERIAR, PLANIFICAR £ IMPLEMENTAR ESTUDIOS 10 29 de mayo de 2020
RELACIONADOS CON LAS MUIERES Y EL GENERO
INM-POS INTEGRAR LOS FORMATOS DE LA PLATAFORMA 10 29 de mayo de 2020
NACIONAL DE TRANSPARENCIA
INM-PO9 OTORGAR BECAS DE EDUCACION PARA EL EMPLEQ 1.0 29 de maye de 2020
INM-P10 RECIBIR FACTURAS FARA PAGO A PRGVEEDORES 1.0 29 fseptiembre/ 2018
INM-P11 REALIZAR CONCILIACION 1.0 29 fseptiembre/ 2018
INM-P1 2 ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS 1.0 29 fseptiernbre/ 2018
INM-P13 SOLICITAR MATERIALES Y SUMINISTROS 1.0 29 /septiembre/ 2018
INM-P14 FLABORAR CIERRE ANUAL 1.0 29 /septiembre/ 2018
INM-P15 ATENDER ALDITORIAS 10 29 /septiembre/ 2018
INM-P16 SOLICITAR VIATICOS 16 29 /septiembre/ 2018
iINM-P17 INGRESAR AL REFUGIO 1.0 29 de mayo de 2020
INM-P18 EGRESAR DEL REFUGIO 1.0 29 de mayo de 2020
INM-PO3-FO1 Formate de asesoria general 2.0 29 de mayo de 2020
INM-PO3-FO2 Formato de canalizaclsn 0.0 29 de mavo de 2020
INfA-POB-FD1 Formato de asesoria genera) 2.0 28 de mavyo de 2020
INM-PO6-F02 Formate de canalizaciéon 0.0 25 de mayo de 2020
INM-PO6-F03 Formato de entrevista inicial 0.0 29 de mayo de 2020
INM-PO6-F04 Formato de Historia Clinica 0.0, 29 de mayo de 2020
INM-POO-FD1 Formato de asesoria general 2.0 29 de mayo de 2020
INM-POS-FO2 Formato de canalizacién 0.0 29 de mavo de 30620
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INM-P09-FG3 Foermate de estudio socicecondmico 2.G 29 de mayo de 2020
INM-P16-FO1 Formato de solicitud de viatico 0.0 29 de mayo de 2020
INM-P16-FO2 Formato de oficio de comision 0.0 24 de julic de 2020
INM-P16-FO3 Formato de Informe de comision 0.0 29 de mayo 2020 |
INM-PI7-FOL Formato de acta de ingreso al refugio 30 24 de julic de 2020

3.0

INM-P18-FO1

Formato de acta de egreso del refugio

24 de julic de 2020

24 Ge octubre de

101 {INM-POL-101} | Instructivo de lunta de Consejo Directivo 8.0 2020
24 de octubre ¢
102 {INM-P02-101} | Instructive de Informe de Gobierno 0.0 4 de g;;:) rece
Zad t
103 {INM-P04-101) | Instructivo de Platicas y conferencias 0.0 4de ;;%bm de
d
104 {INM-PO5-101} | Instructivo de médulos 0.0 24de g;’;lébre e
05 INM-PO7-101) Instructivo Planificar e implementar estudios de 6.0 24 de octubre de
genero 2020
106 (INM-P0S-IG1) | Instructive Becas 0.0 24 de octubre de
2020
d
107 {INM-POS-I01) | Instructivo Elaborar formato de ja PNT 0.0 24de g;;‘fre e
d
08 (INM-P10-101) | Instructivo Recibir facturas 0.0 24 de gg;‘;bre e
24
109 (INM-P11-101) | Instructivo Realizar concliiacién bancaria 0.0 de ;;;‘f’e de
110 {iINM-P12-101} | instructivo elaborar estados financieros 0.0 24 de ;g:éme de
24 tubre d
117 [INM-P15-101) | Instructivo atender auditorias a.0 de ;;21;} reqae
112 {INM-P13-101}) | Instructivo solicitar estados y suministros 0.0 24 de g;‘!ngre de
' d
Instructivo elaborar cierre anual 0.0 24 de octubre de

2020

123 {iINM-P14-101}
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
Institute Nogalense de la Mujer

I Fecha: 25 de mayo de 2020

CODIGO 1 NOMBRE DEL DOCUME |
.| PLANEAR Y LLEVAR AGABO JUNTA DE GONSEJO .
INM-POS DIRECTIVO 10 25/05/2020 Creacién
NVM-PO2 | ELABORAR INFORME DE GOBIERNG 10 29/05/2020 Creacién
INM-PO3 | BRINDAR ASESORIA JURIDICA 10 29/05/2020 Creacién
iMM-PO4 | IMPARTIR CONFERENCIAS, PLATICAS Y TALLERES 10 29/05/2020 Creacién
NP5 | INSTALAR MODULO DE DIFUSIEN, ATENCIGN Y 1o 2970572020 Creacion
- ORIENTACION INM :
INM-P06 | BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA 10 29/05/2020 Creacién
INM.po; | DISENAR, PLANIFICAR E IMPLEMENTAR ESTUDIOS o 29/05/2020 Creacion
‘ RELACIONADCS CON LAS MUJERES Y EL GENERG :
Nveos | INTEGRAR LOS FORMATOS DE LA PLATAFGRMA 1o 20/05/2020 Creacibn
- NACIONAL DE TRANSPARENCIA .
Moo | OTORGAR BECAS DE EDUCAGION PARA EL 29/05/2020 Creacion
= 1.0
EMPLEO
INM-P10 | RECIBIR FACTURAS PARA PAGC A PROVEEDORES 1.0 20/09/2018 Actualizacion
- 307 o eid
INM-P11 | REALIZAR CONCILIAGION 10 20/09/2018 Actualizacion
INM-P12 | ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS 10 20/09/2018 Actmalizacion
INM-P13 | SOLICITAR MATERIALES Y SUMINISTROS 1.0 20/09/2018 Actualizacién
INM-P14 | ELABORAR CIERRE ANUAL 10 20/09/2018 Actualizacién
INW-P15 | ATENDER AUDITORIAS 10 20/09/2018 Actuaiizacion
INM-P16 | SOLICITAR VIATICOS 16 20/09/2018 Actualizacién
NM-P17 INGRESAR AL REFUGIC 10 29/05/2020 Actualizacion
INM-P18 EGRESAR DEL REFUGIO 10 29/0512020 Actualizacibn

A
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NTA DE CONSEFO DIRECTIVO.

CODIGO DEL PROCEDIMEENTO:

INM Pi}i

FECHA DE EMISION:

29 DE MAYO DE 2020

1 Direccion General

Se solicita medlante un oficio la procramacmn dela

fecha para reunion de Consejo directivo al Presidente de
dicho consejo

2 Direccion General Se recibe respuesta Al tener la fecha se les realiza la
convocatoria a los integrantes para su asistencia

3 Direccidn General Se realiza la reunion en la fecha y lugar acordado

presentando los puntos para autorizacion y tocar asuntos
generales

Direccion General

Se elabora acta de sesién ordinaria

Acta de sesion

4 Direccion General Se concluye la remmidi. FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Abigail Molina Ainza Coordinadora de Programas
REVIZO Miriam Silva Vera Coordinadora de Investigacién
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del INM

11
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LA MUJER

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEAR Y LLEVAR ACABO LA JUNTA DE CONSEJO DIRECTIVO

CODIGOC DEL PROCEDIMIENTO: INM-PO1

Fecha de Elaboracion:

29 de mayo de 2020

Hoja_ 14 de !

INM-
PO1-101

instructivo
de Junta de
Gobierno

Direccién
General

Alta
Direccion

Cficina de

la
Directora

Archivo General
INM

13
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INM-POI-I01 INSTRUCTIVO DE JUNTA DE CONSEJO DIRECTIVO

INSTRUCTIVO:

JUNTA DE CONSEJO DIRECTIVO DE INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

CODIGO DEL INSTRUCTIVO. INM-P01-101

(W8]

SR

7.

ses10n.

La direccién de instituto Nogalense de las Mujeres, solicita al presidente del consejo directivo, la fecha y
hora en su agenda para la realizacién de la reunion, haciendo mencion de los punios a tratar en dicha
reunion y enviando todos los documentos para su revision

Se asigna fecha y lugar para la realizacion de la reunidn

Posteriormente se realiza la convocatoria a los integrantes del Consejo Directivo para su asistencia

Al inicio de la Reunién, se da la bienvenida a los integrantes

La secretaria técnica toma lista de asistencia, verificando si existe cudrum legal

Y posteriormente, se realiza la presentacion de cada uno de los puntos para su autorizacion y/o
conocimiento, asi como la presentacién de los asuntos generales.

Habiendo finalizado con cada uno de los puntos, el Presidente del Consejo Directivo conciuye con la

14
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NOMBERE DEL PRO N ABORAR INFORME DE GOBIERNO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P02

FECHA DE EMISION: 29 de mayo de 2020

Realizar el acopio de informacién que sustente el informe de actividades del Instituto Nogalense de las Mujeres para efectos
del Informe de gobiero.

Plan de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Nogales 2018-2021

Plan de Desarrollo del INM

Manual de organizacion del INM

Reglamenic del INM

Ley General de igualdad entre mujeres y hombres

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del estado de Sonora

CVIFORMATOS E INSTRUCTIV

102 (INM-P02 IOI) Instructivo de

i Dlreccmn General Rembe de 1a Secretana de Ayuntam;ento de Nogales solicitnd de informe Se recibe
oficio del
Ayuntamiento
2 Direccion general | Direccion General designa responsable de elaborar informe de gobierno Oficio internc
3 Coordinacién de | Se realiza el informe v se envia a presidencia mediante oficio
Tnvestigacion
4 Coordinacién de | Personal de Presidencia recibe e informe acompafiado de un oficio de Oficio de
Investigacién entrega entrega
Fin del Procedimiento

ELABORG M.E. Miriam Silva Vera Coordinadora de Investigacion
REVIZO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora del INM
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora del INM

15
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR INFORME DE GOBIERNO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: INM-PO2
Fecha de Elaboracidn: 25 de mayo de 2020 Hoja 18 de 92

Oficina de
la
Directora

instructivo .
- Coordinadora | Alta -
de Informe . . 2 Afios
. de Programas | Direccion
de Gobierno

INM-
PO2-101

Archivo general
INM

INM-PO2-I01 INSTRUCTIVO DE INFORME DE GOBIERNO
INSTRUCTIVO:
INFORME DE GOBIERNQ DE INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

CODIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-PO2-101

1. La Direccion de Comunicacidn, convoca a reunién para dar a conocer los lineamientos
que el informe de instituto debe contener v la forma en que debe ser presentado.

2. Se recaba toda Ia informacion referente a las Estrategias y metas realizadas anualmente,
incluyendo fotografias que evidencien cada una de ellas.

3. La Informacion recabada, se envia al medio indicado para su revision, valoracion, edicion

y posteriormente su presentacion.

17
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NOMBRE DEL PROCEDIMIE RINDAR ASESORIA TURIDICA
CODIGO DEL PROCEDIMIE INM-PO03
FECHA DE EMISION: 29 de Mayo de 2020

Asesorar, orientar y apoyar a las mujeres del Municipio que por sus condiciones sociales y economicas no puedan acceder a
los servicios particulares para la defensa juridica de sus derechos e intereses, asi como investigar, crear, promover, divulgar
v ejecutar acciones para garantizar el gjercicio pleno de los derechos de las mujeres.
M ALCANCE i
El presente procedimiento representa el medio, para que las mujeres en municipio de Nogales, Sonora, sin excepeion,

tengan acceso al servicio de atencién juridica en pro de sus derechos e intereses particulares, segun Jo requiera el tipo de

TCAS

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién del Estado de Sonora

Plan de Desarrollo del H. Ayuntarniento de Nogales 2018-2021
Plan de Desarrollo del INM

Manual de organizacion del INM

Reglamento del INM

Ley General de igualdad entre mujeres y hombres

ormato de asesoria genera

1 Trabajo social Se presenta o contacta la usuaria. Libro de registro
2 Abogada Se le solicitan 1os datos de contacto.
3 Abogada Se le informa al Departamento Legal.
4 Abogada Se valora si hay espacio para atencion inmediata.
5 Abogada Si Io hay, el Departamento Legal recibe a la usuaria
6 Abogada Sino hay, se le programa una cita.
7 Abogada Se le pide traer en el momento de la asesoria documentacion
relacionada con ¢l caso (copia de expediente judicial, en caso
de aplicar).
8 Abogada Se presenta la usuaria a la cita en el drea juridica. Formato de asesorfa general
9 Abogada La abogada solicita a Ia usuaria que explique la problematica
v muestre documentacidn, en caso de aplicar.
10 Abogada La abogada realiza una serie de preguntas complementarias
segun sea el caso, para profundizar el anélisis del mismo.
1 Abogada La abogada realiza una serie de preguntas complementarias
segiin sea el caso, para profimdizar el analisis del mismo.
i2 Abogada Se realiza el analisis de caso.
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13 Abogada Se determina si es necesaria una accioén juridica,
14 Abogada Sino es necesaria la ejecucidn de alguna accién juridica, se
explica el estado de la situacién y da por concluido el
proceso de asesorfa juridica.
15 Abogada Si se requiere de accién juridica.
16 Abogada Se le explica a la usuaria el estado juridico de su situacion,
asi como la via o vias correspondientes para dar seguimiento
2 st caso.
17 Abogada Segnn el tipe de asunto, se le acompafia a la nsuaria al Formato de canalizacion

Ministerio Pablico para presentar denuncia o conocer estatus
de su caso, se canaliza a Defensoria de oficio, para solicitar
el seguimiento procesal al asunto, al Desarrolo Integral de la
Familia (DIF) para solicitar apoyo en cuestiones relacionadas
con menores, u oira instancia seglin se requisra.

Fin del procedimiento
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCERIMIENTO

INSTITUTG NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ASESORIA JURIDICA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P03

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020

Hoja_ 23  de

92

iC
INM- Formato de Oficina de .
. Coordinadora | Alta . i Archivo general
PO3- asesoria . . 2 Afos | asesoria
de Programas | Direccion INM
FO1 general legal
INM- . Oficina de :
Formatode |Coordinadora |Alta o . Archivo general
PO3- S, . i 2 Aios | asesoria
canalizacion | de Programas | Direccién INM
FO2 legal
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CODIGO _DEL PROCEDIM}ENTO.

INM-P04~IO3

FECHA DE EMISION:

29 de mayo de 2020

INFORMAR: Enterar o exponer alglin tema

CA_PACITAR hablllta:r para algo

Plan de Desarroﬂo del H. Ayuntamlento de Nogales 2018-2021
Manual de organizacién del INM

Reglamento del INM

Ley General de igualdad entre mujeres y hombres

Ley de Acceso de las Mujeres a 1na Vida Libre de Violencia del estado de Sonora

1 Recepcwn )

RECIBIR A LA PERSONA AMABLEMENTE,

2 LA PERSONA EXPRESA SU PETICION
3 Recepeion EL PERSONAL LE PIDE SE ANOTE EN EL LIBRO Libto de visitas
DE VISITAS Y ANOTE SU ASUNTO
FL PERSONAL LE BRINDA LA INFORMACION
4 Trabajadora sacial NECESARIA, COMO REQUISITOS PARA EL
SERVICIO QUE SOLICITA LA CIUDADANA O
CIUDADANO
- . . LA PERSONA REALIZA Y ENTREGA EN INM POR .
5 Trabajadora social oficio

ESCRITO SU SOLICITUD MEDIANTE UN OFICIO

Trabajadora social

EL. PERSONAL SE PREPARA PARA IMPARTIR
TEMA SOLICITADO

Trabajadora social

SE AGENDA LA FECHA A IMPARTIR EL TEMA

Trabajadora social

SE CONFIRMA DE 1 A TRES DIAS ANTES

o QO ~T|

Trabajadora social

SE ACUDE A IMPARTIR EL TEMA SOLICITADO

¥in del Procedimiento

38}
(¥
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPARTIR CONFERENCIAS, PLATICAS O TALLERES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P04

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020

Hoja_ 27

de 92

esponsable
Instructivo
ENM- [Pr:;ﬁ?c:;r Trabajadora Alta 2 AfOS O;L(:E;ge Archivo general
PO4-103 i social Direccion . INM
conferencias Social
y talleres

26



Clave M2/ANM/2020
N. de revision 2
Fecha de ..
actualizacién Diciembre 2020
N. de paginas 92

SGRIENTACION IN?

CODIGO T, PROCEDIMIENTO: ' INM-P05

FECHA DE EMISION 29 DE MAYO DE 2020

Brmdar mformamon atencmn y/o asesoria a las ciudadanas que sohcr{an los servicios con los que cuenta el INM, pa.ra que
les sea posible cubrir sus necesidades o solucionar sus problematicas

Maguiladoras y universidades en Nogales

Plan de Desa:ro]lo del H. Ayuntamwnto de ogales 2018-2021
Plan de Desarrollo del INM

Manua] de orgamizacidn def INM

Reglamento del INM

Ley General de igualdad enfre mujeres y hombres

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Sonora

Mujeres Mayores de 18 afios y menores de 65 afios

'CION DEL PROCEDIMIE

. - DESCRIPCIONDE 2R i
1 Trabajadora Somal Lapersonallegaala oficina y se le da un cordial sa]udo Libre de visitas
2 Trabajadora Social Le preguntamos en gue podemos servirle
3 Trabajadora Social La persona hace mencién al tipo de ayuda que requiere,

en este caso solicita la instalacién del Médulo de
Atencidn vy orientacion INM

4 Trabajadora Social El personal le pide que se registre en el libro de visitas
diarias
5 Trabajadora Social El personal de la dependencia le da toda la informacion
- (requisitos) necesaria para brindarle la atencion
6 Trabajadora Social Si cumplen con los requisitos se le solicita realice la oficio

solicitud por escrito especificando, la fecha, lugar, hora
de la instalacién o visita para la atencion, o asesoria con
atencidn a la Direccion General

7 Trabajadora Social Se agenda la instalacion del Méduio en acuerdo por
ambas instituciones

8 Trabajadora Social El personal se prepara para acudir a brindar la atencién
y/o asesoria
9 Trabajadora Social Se confirma de 1 a tres dfas con anticipacion

27
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10 Trabajadora Social

Se acude a brindar 1a difusion, atencidn, orientacién o
canalizacion segim sea el caso. (Formato de Asesoria
General v/o Hoja de canalizacion)

1 Fin del Procedimiento
Elaberd M.E. Miriam Silva Vera Coord. Investigacion
Revisé Lucia Alvarez Rodriguez Directora

Lucia Alvarez Rodriguez Directora

Aprobd
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

INM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTALAR MODULO DE DIFUSION, ATENCION Y ORIENTACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-PC5

Fecha de Elaboracidon: 29 DE MAYO DE 2020

Hoja__30 de

92

INM-
PO5-101

Instructivo de
Médulos

Trabajadora
social

Alta
Direccidn

2 Afos

Trabajo
Social

rchivo general
INM
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Clave M2/ANM/2020
N. de revision 2

MANLA %Uﬁ

INM-PO5-101 INSTRUCTIVO DE INSTALAR MODULO DE DIFUSION, ATENCION

Y ORIENTACION INM

INSTRUCTIVO:

INSTALAR MODULO DE DIFUSION, ATENCION Y ORIENTACION INM

[

&

10.

CODIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-PO5-I01

La persona llega a la oficina y se le da un cordial saludo
Le preguntamos en que podemos servirle

La persona hace menci6n al tipo de ayuda que requiere, en este caso solicita la instalacion del Médulo de
Atencion y orientacion INM
El personal le pide que se registre en el libro de visitas diarias

El personal de la dependencia le da toda la informacion (requisitos) necesaria para brindarle la atencion

Si cumplen con los requisitos se le solicita realice la solicitud por escrito especificando, la fecha, lugar, hora de la
instalacion o visita para la atencidn, o asesoria con atencion a la Direccion General

Se agenda la instalacidn del Mddulo en acuerdo por ambas instituciones

El personal se prepara para acudir a brindar la atencion y/o asesoria
Se confirma de 1 a tres dias con anticipacion

Se acude a brindar la difusidn, atencion, orientacion o canalizacion segun sea el casc. (Formato de Asesorfa
General y/o Hoja de canalizacion)
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CODIGO DEL PROCED[MIENTO INM-P66

29 DE MAYO DF 2020

FECHA DE EMISION:

INM P06—F 0f. FORMATO DE ASESORIA GENERAL
INM-P06-F02. FORMATO DE CANALIZACION
INM-P06-F03. HISTORIA CLINICA

INM-PO6-FO4. ENTREVISTA INICIAL

VL ANEXOS

E“VIEL DESCRIPCION
| RESPONSABLE

Recepcionista Se rec1be a la persona de manera amable

2 Recepcionista

| La persona hace mencién sobre el tipo de servicio que requiere

3 Trabajadora social

Se le pide que se registre en el libro de visitas

Registro en el libro de
visitas

4 Trabajadora social

El personal explica los requisitos necesarios para que reciba
atencion psicoldgica. (Ser mayor de 18 afios v no poder cubrir el
costo de psicoldgica particular )

5 | Psicologa

Se le agenda su cita si cumple con los requisitos

6 | Psicdloga

La personz acude a su cita programada

7 Psicologa La psicologa le llena el formato de datos generales Formato f01
8 Psicologa Y segim sea el caso se canaliza a la instancia correspondiente,
medianie ] formato de canalizacidn o se confintia la atencion en
TNM.
] FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO LIZBETH GARCIA PSICOLOGA
REVIZO MIRIAM SILVA VERA CORRD. DE INVEST
APROBO LUCIA ALVAREZ RODRIGUEZ DIRECTORA

32
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INSTITUTO NOGALENSE Hoja 33 de 92
DE LAS MUJERES
TNM Fecha de elaboracion
BRINDAR ATENCION CODIGO DEL
PSICOLOGICA PROCEDIMIENTO INM-P06-

DF01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIVIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BRINDAR ATENCION PSICOLOGIC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTC:

Fecha de Elaboraciéon: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja__ 36 de |

82

P!
INM- formato de - .
. - Alta o Oficina de | Archivo general
PO6- asesoria Psicéloga . L, 2 Afas . ,
_ - Direccion Psicologia iNM
FO1. general
INM- ) )
Formato de . Ala - Oficina de Archivo general
POG- S Psicologa . - 2 Afios . !
02 Canalizacion Direccion Psicologia INM
NV Histor Al Oficina de | Archi 1
PO6- .- 2 Psicologa . ta . 2 Afos Hietha ce clivo senera
Clinica Direccion Psicologia INM
FO3
INM- Entrevista Al Oficina d Archi 1
POG- . . Psicéloga ] ta_ . 2 Afios jeina qe FEIve senera
E0A Inicial Direccidn Psicologia INM
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“CODIGO DFLPROCEDIMIENTO: B T INMPOT
FECHA DE EMISION: 29 DE MAYO DE 2020

SISTEMATIZAR Y ANALIZAR LA INFORMACION RESPECTO DE LA SITUACION DE LAS MUJERES EN
DIVERSOS AMBITOS

Comunidad Nogalense

WLDEFINICIONES
Estudio: A_uahs;s mvestlgau\fo de una situacién u objeto qe estudio

Constitucién Pohﬂca de los Estados Unidoes Mexicanos
Constitucion del Estado de Sonora

Plan de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Nogales 2018-2021
Plap. de Desarrollo del INM

Manual de organizacion del INM

Reglamento del INM

Ley General de igualdad entre mujeres y hombres

Le de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Sonora

INM-P07-I01 jNSTRUéTiVO ESTUDI

i Coord. de Recibe, la solicitud verbal
investigacion
2 | Coordinadora de | Elabora Propuesta de investigacion en original, especificando los materiales a utilizar

investigacién como son bibliografias, graficas, estadisticas, etc
3 | Coordinadora de | Turna a 12 Direccidn General, el Protocelo de investigacion especificando el material Oficio
investigacién | informativo que se utilizarén en la investigacion, para aprobacién o revision Interno

4 | Coordinadora de | Recibe de la Direccion General, Protocolo de investigacién especificando el material
investigacién | informativo que se utilizardn en la investigacién y verifica si es aprobada. o si existen
observaciones en estd. Y se presenta protocolo

5 | Coordinadora de | Se comienza a realizar la investigacion

mvestigacion
6 | Coordinadora de | Se aplica el instrumento
investigacion
7 | Coordinadora de | Se recaba informacién
mvestigacion
8 | Coordinadora de | Se analizan los datos
mvestigacion
9 | Coordinadora de | Se elabora el informe informe

investigacion | FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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ELABORO M.E. Miriam Silva Vera Coordinadora de investigacion
REVIZO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general INM
APRORO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general INM

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS

Hoja 39 de 92

MUJERES
INM Fecha de elaboracion
DISENAR, PLANIFICAR E
IMPLEMENTAR ESTUDIOS CODIGO DEL
RELACIONADOS CON LAS MUJERES Y PROCEDIMIENTO
EL GENERO
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INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTC NOGALENSE DE LAS MUJIERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENAR, PLANIFICAR E IMPLEMENTAR ESTUDIOS RELACIONADOS

CON LAS MUJERES Y EL GENERO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-PQ7

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYQO DE 2020

Hoja_ 39 de

92

INM-
PO7-i01

Instructivo
Estudios de
género

Coordinadora
de
Investigacion

Alta
Direccidn

._7_ Afios

Oficina de
Coordinadora
de

Investigacion

Archivo general
INM

39
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INSTRUCTIVO:

DISENAR, PLANIFICAR E IMPLEMENTAR ESTUDIOS RELACIONADOS CON LAS

MUJERES Y EL GENERO

CODIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-PO7-101

I.

e

Recibe de la Direccidon del INM, la solicitud verbal para la elaboraciéon de investigacion
en determinado tema.
Elabora Propuesta de investigacion en original, especificando los materiales a utilizar

como son bibliografias, graficas, estadisticas, etc

. Recibe de la Direccion del INM, la solicitud verbal para la elaboracion de investigacion

en determinado tema.

Elabora Propuesta de investigacion en original, especificando los materiales a utilizar
como son bibliografias, graficas, estadisticas, etc

Turna a la Direccion General, el Protocolo de investigacion especificando ¢l material
informativo que se utilizardn en la investigacion, para aprobacion o revision

Se Revisa el estado del arte.

Aplica instrumento de medicion

Recaba informacion

Analiza los datos en sspp, se realizan conclusiones.
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Clave M2/INM/2020
= N. de revision 2
MANEAL DE
- Fecha de Diciembre 2020
PROCEDIMIENTOS _INM actualizacion -
N. de pagias 92

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COBIGO DEL PROCEDIMIENTO: -POS

FECHA DE EMISION: 29 DE MAYO DE 2020

1 OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Publicar 1a informacién del TNM en la Plataforma Nacional de Transparencia y en la Plataforma Gubernamental de Nogales
con la finalidad de dar Cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblicay a la Ley
General para Sonora.

Plan de Desarr0110 del H. Ayuntamlento de Nogales 2018 2621
Plan de Desarrolio del INM

Manual de organizacién del INM

Reglamento del INM

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

Sr:: genera cada 3 meses

Vi BORMATOS EINSTRUCTIVOS

INM-POS-IOl INSTRUCTIVO ELABORAR FORMATOS DE LA PNT
1 Coordmadora de | Recibir de la D]reccmn general del INM la designaciém de Enlace de | Oficio Interno
Investigacion transparencia
2 Coordinadora de Elaborar offcio de responsabilidad de los formatos de la Plataforma Oficio interno
Tnvestigacion Nacional de Transparencia, en el cual se les solicita la informacién a
publicar en el trimestre que se informa, el documento deberd ir firmado
por el responsable de cada formato.
3 Coordinadora de Pasar el oficio a firma de recepcion de los responsables
Investigacién
4 Coordinadora de Recibir mediante oficio la informacion correspondiente a cada drea Oficio interno
Investigacion administrativa
5 Coordinadora de Elaborar los 53 formatos de la plataforma nacional de Transparencia Lista de asistencia
Investigacion
6 Coordinadora de Subir cada formato v guardar el comprobante de carga
Investigacion
7 Coordinadora de Subir cada formato a la Plataforma gubernamental de Nogales
Investigacidn
8 Coordinadora de Elaborar oficio de cumplimiento dirigido a la contraloria Municipal con | Oficio
Investigacion copia de los comprobantes de carga
9 Coordinadora de Entregar en la recepcion de la contraloria oficio de cumplimiento con
Investigacion copia para firmar de recibido Fin del Procedimiento
ELABORO M.E. Miriam Silva Vera Coordinadora de investigacién
REVIZO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general INM
APROBO , Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general INM
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Clave M2/INM/2020
N. de revision 2
4 NOTALES Fecha de Diciembre 2020
actualizacion
N. de paginas 92

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRAR LGOS FORMATOS DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Fecha de Elaboracién: 29 BE MAYO DE 2020 Hoja_ A3 de 92

instructivo

INM- elaborar Abosada Alta 3 Afios Oficina de | Archivo general
P08-101 | formaics de & Direccibn abogada INM
la PNT




NGRS N AN B e

Clave M2/INM/2020
e s omerme w ww e N. de revisidn 2
TiNogal MANUAL DE L o
£ NOGALES s ; Fecha de Diciembre 2020
= PROCEDIMIENTOS | INM | actualigacion 2
N. de paginas 92
INSTRUCTHVO:

INTEGRAR LOS FORMATOS DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

CODIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-P08-I61

Recibir de la Direccion general del INM la designacion de Enlace de transparencia

Elaborar oficio de responsabilidad de los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia, en el
cual se les solicita la informacién a publicar en el trimestre que se informa, el documento deberd ir
firmado por el responsable de cada formato.

Pasar ¢l oficio a firma de recepcion de los responsables

Recibir mediante oficio la informacién correspondiente a cada area administrativa

Elaborar Jos 63 formatos de la plataforma nacional de Transparencia

Subir cada formato v guardar el comprobante de carga

Subir cada formato a la Plataforma gubernamental de Nogales

Elaborar oficio de cumpiimiento dirigido a la contraloria Mumcipal con copia de los comprobantes de
carga

Entregar en la recepcion de la contraloria oficio de cumplimiento con copia para firmar de recibido
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Clave M2ANM/2020
. N. de revisién 2
o TRl A %
5} NOGALES - %éi'&% %g_,: f‘?a;gm; gj’%@: FTecha de Diciemtbre 2020
LT PROCEDIMIENTOS | _INM actualizacién N "
N. de paginas 92

"CODIGO DEL PRQCEDMIENTO:

FECHA DE EMISION: 29 DE MAYQ DE 2020

) Dil. PROCEDINIE

Es descnb;r el proceso que se reqmere para que la mu;er obtenga una beca de educacion para el
autoempleo.

ENTR_EGAR COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
NO HABER RECIBIDO OTRA BECA EN EL MISMO PERIODO

—P09 F 01 FORMATO DE ASESORIA GENERAL
INM-P09-F02. FORMATO DE CANALIZACION

INM-P09-F03. FORMATO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

INSTRUCT VO 166

1} Trabajadora social “Serecibeala persona de manera amable
2| Trabajadora social La persona hace mencién sobre el tipo de servicio que requiere
3| Trabajadora social Se le pide que se registre en el libro de visitas Registro en el libro
de visitas
4| Trabajadora social El personal explica los requisitos necesarios para la obtencién
de una beca. (Ser mayor de 18 aflos vy entregar una copia de la

credencial de elector, ademés de saber el curso al que quiere

ingresar y no haber obtenido otra beca en el mismo periodo)
5| Trabajadora social El personal le recibe la copia de la credencial de elector
6| Trabajadora social El personal le llena el formato de asesoria General Formato F0O1
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Clave - MZ/INM/2020

. fgﬁgi N. de revisién 2
JLINOGALES e Fecha de .
t‘ P ~ § N M vvvvvvv aCtualiZaCjé]’l DlClembl‘e 2020

N. de paginas 92

8  Trabajadora Se le entrega la canalizacion original y firma una copia de
social recibida por parte de la beneficiada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Miriam Silva Vera Coordinadora de Investigacion

REVIZO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general del INM
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora general del INM
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Clave M2/INM/2020
4{‘@.{;22{ 510
BAAT TEA ; ¥y ;f;. i%&; N. de revision 2
e e T ATt NEY Fecha de Diciembre 2020
PROGOCEDIVITENTOR o EAM__M actualizacién
N. de paginas 92

INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDINMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAR BECAS DE EDUCACION PARA EL EMPLEQ

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020

[

Hoja__ 48 de_ 92

leaciy
Oficina de
INM- | Formatode | . . i :
, Trabajadera Alta o Trabajadora| Archive general
PO9- asesoria . . L. 2 Afios .
Social Direccion Social INM
FO1. general
INM- Formato de Trabajadora Alta 2 Afios | Oficina de Archivo general
PO9- canalizacion Social Direccién Trabajadora INM
FO2. Social
INM- | Formato de Trabajadora Alta 2 Afios | Oficinade | Archivo general
P(9-F03 | estudio socio | Social Direccion Trabajadora | INM
econémico Social
INM- | Instructive de Trabajadora Alta 2 Afios | Oficina de Archivo general
PO9-101. becas Social Direccidn Trabajadora INM
Social
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Clave M2/INM/2020
) W ANUAL DE glﬁ’;r N. de revisién 2
B NOGALES SLAGH L AL S ko Fecha de iy
ATENE | PROCEDIMIENTOS | INM | actualizacion | DOomOre 2020
- N. de paginas 92
INSTRUCTIVO:
OTORGAR BECAS DE EDUCACION PARA EL EMPLEO
CODIGO DEL INSTRUCTIV(O: INM-P09-101
1. La usuaria se presenta en recepeidon
2. Se registra en el libro de visitas, donde incluird su nombre, edad, hora de ingreso y servicio solicitado al
instituto
3. Una vez hecho el registro, la trabajadora social, le toma los datos del formato de Asesorfa General y le

realiza una hoja de canalizacion, indicando el curso solicitado y entregando la hoja sellada, para que la

ciudadana tenga la posibilidad de presentaria en la institucién educativa y le hagan valida su beca.
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Clave M2/INM/2020
- e s ow e e N. de revision 2
MANDAL DE
o Fecha de Diciembre 2020
PROUEDIMIENTOS actualizacion
N. de paginas 92

| CODI GO DEL PROCEDIMIENTO:

INM- P10

FECHA DE EMISION:

20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

TR SN LS

...... & 15

I .Coordfﬁado}é‘ éél
Area de Contabilidad

Reczbe a’e Dlreccmn, mstmccwn y/o solicitud de pago Oficio
de fuacturas de proveedores y prestadores de servicios,
pare su pago respectivo

2 Qoordinadom del
Area de Contabilidad

Revisa facturas y documentacion soporte (facturas, Facturas
orden de compra, requisiciones, presupuestos etc.)

JEsta completa?

3 Qoordinadora del
Area de Coniabilidad

No: Realiza las observaciones y regresa documentacion
area de recursos materiales o prestador de servicios.
(regresa a la operacion 2)

4 | Coordinadora del

Si: envia al area auntorizada pare su pago

Area de Contabilidad correspondiente
5 | Coordinadora del El drea de pago turna a contabilidad la decumentacion | Pélizas
Area de Contabilidad soporte para realizar las pdlizas cheque y captura al
sisterma contabilidad autorizado por el Municipio y
archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| ELABORO | Pilar Herndndez Adwministradora
REVIZO | Lucta Esther Alvarez Rodriguez Directora INM
APROBO ! Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora INM
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N. de revisién 2
Fecha de Diciembre 2020
actunalizacion
N. de paginas 92

INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTC NOGALENSE DE LAS MUJERES

PRESTADORES DE SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBIR FACTURAS PARA PAGOS A PROVEEDORES Y/O

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P10

Fecha de Elaboracién: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Hoja_ 53 de_ 92

INM-

Instructivo

P10-101

recibir Contadora

facturas

Alta

. ‘s 2 Afios
Direccion

Oficina de
Contadora

Archivo general
INM




Clave M2/INM/2020
N. de revision 2

é@_(_l_&;m PE e T TS RA T T RIT b ' Fec}_la d.e, Diciembre 2020
PROCEDIMIENTOS | __INM acmalizacién
N. de paginas 92

INSTRUCTIVO:

RECIBIRDE FACTURAS PARA PAGOS A PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE

SERVICIOS

CODBIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-P10-101

1.  Recibe de direccion, instruccion y/o solicitud de pago de facturas de proveedores y de

prestadores de servicios
2. Revisa facturas y documentacidn soporte (facturas, orden de compra, requisiciones,

presupuestos etc.)

3. Una vez que esta completa se envia al drea autorizando para su pago correspondiente
4.  El drea de pago turna a contabilidad la documentacién soporte para realizar las pélizas,

cheque y captura al sistema de contabilidad autorizada por el municipio y archiva.
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R AR T Fecha de ..
- :;_f %}E}%ﬁigf%?i}% w—rw-—}- ?\i%___ actualizacién Dic1embre 2020
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“CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

INM-PI1

FECHA DE EMISION: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Operaciones del INM

Ley de Ingresos
Ley de contabilidad Gubernamental

Coordm adora a'el

Reczbe el Esiado de C uenta Bancano para su

Estado de
Area de conciliacion. Cuenta Bancario
Contabilidad
Coordinadora del | Coteja los saldos y movimientos ¢ impories
Area de presentados en el estado de cuenta bancario Registros conrtables
Contabilidad contra los registros en el sistema contable.

JExisten diferencias entre movimientos
realizados o importes que no correspondan en
ambos registros?

hY]

Er caso de que existan diferencias y éstas se
deban a errores u omisiones de registro,
efectua los ajustes correspondientes (regresa
af punio 2)

Estado de
Cuente

Coa:‘t{inadora del
Areq de
Conrtabifidad

Se realiza Ia conciliacion bancaria

Estado de Cuenta y
Conciliacion Bancarie




Clave M2/INM/2020

5" N. de revision 2
E Fecha de -
____U\_‘LM-W actualizacion Diciembre 2020
N. de paginas 92
4 Coordinadora del | En caso de ser necesario se respalda con Reporte de saldos de Ia
Areaq de documentacion bancaria soporte como: cuente, conciliacion y
Contabilidad cheques en transito, con Reporte de saldos de cualguier documento q
la cuenta, ect. Se archiva la conciliacién con seqa soporie.
S soporte.
5 FIN DEL PROCEDIMIENTO _
ELABORO Pilar Herndndez Acosta Administradora
REVIZ(Q Claudia Apodaca Pifiuelas Coordinadora del Area
de Contabilidad
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del
INM
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1 Recabe el estado I cuenta '
Ba ncario para su concnhac:on

* conciliacion Banca




Clave

M2/INM/2020

N. de revisidn

2

Fecha de ..
2
actualizacion Diciembre 2020
N. de paginas 92

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONCILIACION BANCARIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P11

Fecha de Elaboracién: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2018

Hoja__ 58 de

K7

INM-
P11-101

instructivo
Realizar
Congciliacion

Contadora

Alta
Direccion

Oficina de
Contadora

Archivo general

iINM

58



| Clave M2/TNM/2020
! 425 N, de revision 2
e ?{ %
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INSTRUCTIVO:
REALIZAR CONCILTACION BANCARIA
CODIGO DEL INSTRUCTIVO:
1. Recibe el estado de cuenta bancario para su conciliacion
2. Coteja los saldos y movimientos ¢ importes presentados en el estado de cuenta bancario
contra los registros en contabilidad
3. Si no presenta diferencias se realiza la conciliacién bancaria
4, En caso de ser necesario se respalda con documentacion bancaria soporte como: cheques

en transito etc. Se archiva la conciliacion con su decumento soporte



£INOGALES

M2/ANM/2020

2

Clave
i N. de revision
i T T
Sl *?}}‘% - Fecha de
MIENTUS actualizacidn

Diciembre 2020

N. de paginas

92

“CODICO DEL PROCEDIMIENTO:

INM-Pi2

FECHA DE EMISION:

20 de septiembre de 2018

Lucia Esther Abvarez Rodriguez

I Verzf ca que se encuemre rectstmda toda la Programa de
informacion en el Programa de Contabilidad contabilidad
Afe‘;"; gi?::fg; l‘f;i J ;8¢ encuentran todos los registros?
No: Identifica los movimientos no
considerados y los captura para completar la
Contabilidad.
(regresa a la operacion 1)
2 Coordinadora de | Si: Imprime reportes presupuéstales y
Contiabilidad analiticos de saldos del sistema de
contabilidad mensualmenie.
3 Coordinadora del | Concilia saldos contables y
Area de contabilidad | presupuéstales mensualmente
4 Coordinadora del Emite Estados Financieros y sus andlisis Programa de
Area de contabilided | presupuestales y contables trimestral y se contabilidad
archivan,
5 FIN DEL PROCEDIMIENTQ
ELABORO Pilar Herndndez Acosta Administradora
REVIZO Claudia Apodaca Pifiuelas Coordinadora
Contabilidad
APROBO Directora INM
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTOC

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P12

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja_ 62 de

Y

Instructivo de

INM- elaborar Contadora Alta 5 Afios Oficina de
P12-101 estados Direccion Contadora
financieros

Archivo general
INM
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T PROCEDIMIENTOS | __INM actualizacion -
N. de paginas 92

INSTRUCTIVO:

ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS PRESUPUESTALES

CODIGO DEL INSTRUCTIVO: INM-P12-101

1. Verificar que se encuentre registrada toda la informacion en el programa de contabilidad
2. Una vez que se encuentran todos los registros se imprime reportes presupuestales y
analiticos de saldos del sistema de contabilidad mensualmente

Se concilian saldos contables y presupuestales mensualmente

4. Emiten estados financieros y sus analisis presupuestales y contables trimestrales y se
archivan.
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Clave M2/INM/2020
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N. de paginas 92
.,NQEEIBRE DEL PROCEDIMIENT ' SOLICITAR MATERIALES ¥ SUMINIST
CODIGO DEL PR OCEDIMIENTO: INM-PI3_
FECHA DE EMISION: 20 de septiembre de 2018

Coordmadora del

Sohclta los requerumentos medlante el formato

Solicitud

Area de “Solicitud de Material”
contabilidad
Coordinadora del | Recibe original “Solicitud de recurso”
Area de debidamente requisitada: verifica existencia y
contabilidad determina:

[, Hay existencias ?

Coordinadora del | Si
Area de
contabilidad Atiende “Solicitud de recurso”, elabora el
archivo de recepcion de material, entrega los
bienes junto con copia de la “Solicitud si es
requerida firmada por ambas partes
Coordinadora del | No
Area de Elabora “Orden de Compra™ con los datos y
contabilidad caracteristicas de los Bienes y/o Servicios que

se requieren, con firma del Titular del area
solicitante v de autorizacidon de la Direccidn
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Coordinadora del | Efectfia la adquisicion de los Bienes,
Area de entregando “Orden de Compra” a Proveedor
contabilidad seleccionado v se verifica en la factura cumpla
con lo requisitos que sefiala el CFF.
Coordinadora del | Surte al 4rea solicitante los Bienes solicitados,
Area de acompafia la Solicitud de Material para cotejar
contabilidad y distribuye ef material al area solicitante.
Coordinadora del | Se elabora el registro contable correspondiente
Area de
contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Pilar Hemdndez Acosta Administradora
REVIZO Claudia Apodaca Pifiuelas Coord. De Contabilidad
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del
INM
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- 'mediante € formato “soliciud |

o

| 4.SolicitaTosraquerimientos

de Mgterial” .
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR MATERIALES Y SUMINISTROS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P13

Fecha de Eiaboracién: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2018 | Hoja_ 67 de 92

Instructivo
INM- solicitar Alta Oficina de Archivo general
. Administradora | _. ., 2 Afios .
P13-101 | materiales y Direccién administradora INM
suministros
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Clave

M2/INM/2020

N. de revision

2

Fecha de
actualizacién

Diciembre 2020

N. de paginas

92

SOLICITAR MATERIALES Y SUMINISTROS

CODIGO DEL INSTRUCTIVO:

U o A

Solicita los requerimientos mediante el formato “solicitud de materia”

Recibe original “solicitud del material debidamente requisitada, verifica

Atiende solicitud de material, elabora el archivo de recepcidn de material, entrega los bienes

Si no hay en existencia, elabora orden de compra con los datos y caracteristicas de los bienes

Efectiia la adquisicion de los bienes
Surte al drea solicitante los bienes solicitados

Se elabora el registro contable
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: T ANT
CODIGO DEL PROCED[MENTQ INM—PM
FECHA DE EMISION:

20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Esmdo financiero: Cerrar las operaciones realizadas en el efercicio que se concfuyo pam zfmsladar los
saldos azl' ejerczcw que se estd iniciando

.Ley de contabzhdad gubemamental

de contabilidad gubernamental

Postulados bus:

']' Coordmadora del Verlﬁca que se encuentre reglstrada toda 1a mformacmn Reglstros contables y en
Area de Contabilidad | anual y que no existan diferencias. s caso documentacion

2 Coordinadora del ;Existen diferencias? Registros contables v en su
Area de Contabilidad caso documentacion

3 Coordinadora del Si: Determina diferencias y realiza correcciones y Registros contables v en su
Area de Contabilidad | aclaraciones, caso documentacién

4 Qoordmadora del {regresa al punto 1) Registros contables vy en su
Area de Contabilidad caso documentacion

5 (;oordinadora del No: Concilia cifras contables v financieras con la Direccién | Registros contables v en su
Artea de Contabilidad caso documentacion

6 Coordinadora del Emite Estados Financieros y sus analisis Registros contables y en su
Area de Contabilidad caso documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO Pilar Herndndez Adminisiradora

REVIZO Claudia Apodaca Coord. Contabilidad

APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del

INM
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMEENTO

INSTITUTC NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR CIERRE ANUAL
CODIGC DEL PROCEDRIMIENTO: INM-P14-101

Fecha de Eiaboracion: 29 DE MAYQ DE 2020 Hoja_ 71 de 92

Instructivo de
elaborar Contadora
cierre anual

Alta
Direccidn

INM-
P14-101

Oficinade | Archivo general
Contadora INM
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INSTRUCTIVO:

EILABORAR CIERRE ANUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-Pi4-101

AN A o

Verifica que se encuentre regisirada toda la informacién anual y que no existan diferencias

Concilia cifras contables y financieras con la direccién

Si existen diferencias realiza correcciones y aclaraciones

Sino se encuentran diferencias se emite estados financieros y sus anlisis presupuestales y contables

Revisa la informacion y recaba firmas de direccion

Se envia a tesoreria municipal.
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | — INM-PIS
FECHA DE EMISION: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Transparentar los recurs.

ue cuenta el INM

Transparentar los Recursos del INM

Ley de fiscalizacion superior para el estado de sonora
_Reglamento Interior

1 Coordinadoradel | Se recﬂ)e el oficio por parte de ISAF donde se  Oficio emitido por ISAFF
Area de informa el inicio de auditoria, v se solicita
Contabilidad designacién de Enlace, asi como diversa
informacion
2 Coordinadora del | Se elabora oficio para designar enlace Se elabora oficio
Area de
Contabilidad
3 Coordinadora del | Se proporciona fa informacion solicitada al Documentacion requerida
Area de personal de ISAF encargado de la auditoria mediante oficio
Contabilidad
4 Coordinadora del | Una vez que el personal de ISAF valora la Oficio de Observaciones
Arca de informacidn que fue solicitada al inicio de la
Contabilidad auditoria, se notifican las observaciones
5 Coordinadora del | Se proporciona la solvatacidn de las Documentacion soporte
Area de observaciones
Contabilidad
6 Coordinadora del | Se recibe la notificacion del cierre de la Oficio de cierre
Area de auditoria
Contabilidad
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7 Coordinadora del | SI: hay observaciones se solventa lo que haya | Documentacion soporte
| Area de guedado pendiente para solventar
Contabilidad No: hay ebservaciones se archiva la Expediente
documentacion relacionada con la Auditoria
FIN DEL PROCEDIMIENTO '
ELABORO Pilar Herndndez Acosta Administradora
REVIZO Claudia Apodaca Pifiuelas Coordinadora del drea de
contabilidad
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del
INM
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PERSONAL-ISAF
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENDER AUDITGRIAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTQ: INM-P15

Fecha de Elaboracidén: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja_ 76 de 92

instructivo
M- a’tem:lerI Administradora Alta 2 Afos Oficina de
P15-i01 . Direccion Administradora
auditorias

Archivo general

INM
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‘NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: . . . - SOLICIT:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INVM-PI6
FECHA DE EMISION: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Lievar un contr ol de los FECUrsos aforcrados a los empleados bajo este concepto y verificar que se
cumpla el objetivo designado en la comision

Ley de Contablhdad Gubemamental
Boletin oficial
CONAC

NMPIC T0L SOIHCT IS Lo Ee e
INM-P16-F02. OFICIO DE COMISION,
INM-P16-F03. INFORME DE COMISION

VIATICOS

INM-P16-101. INSTRUCTIVO SOLICI

1 Coordiadora del Solicita “Oﬁcm de Com_tswn para
Area de viaticos, indica el lugar, objeto de comision, “Oficio de
Contabilidad modalidad de transporte utilizado. Turnaa Comisién”™

Contabilidad

2 Coordinadora del Elabora “Pliego de Comision” , asigna
Area de la cantidad que corresponde con respecto a “Pliego. de
Contabilidad los lineamientos de viaticos, (si requiere Comision™

gasolina, asigna gasolina).

4 Coordinadora del Turna a Coordinacion Administrativa para su “Pliego de
Area de revision y a Direccidn para su autorizacion. Comisién”
Contabilidad

Estan correctos los datos?
No. Se remite a la actividad 2
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Coordinadora de!

Se deposita el monto asignade al trabajador

Area de por transferencia electréonica
Contabilidad
Coordinadora del | Recibe el monto correspondiente, , realiza la
Area de COMUESIOn.
Contabilidad Unra vez realizada la comision enfrega

a Contabilidad las facturas o notas de los
gastos erogados.

7 Coordinadora del | Recibe y revisa facturas o notas

Area de comprobatorias, afecta el fordo revoiverte la Facturas. Notas
Contabifidad partida de “Vidticos de Servidores Publicos” ’ ’
] Archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Pilar Herndndez Acosta Administradora
REVIZO Miriam Silva Vera Coordinadora de
Investigacion
APROBO Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directora General del
INM
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DIRECCION

CONTABILIDAD

 1.Haborasl ofi

1 ‘parasuautorizaci

4.-Seturna adireccidn |

gue todosea -

correcto’

7. Rembeyrewsa:_:"

ionto: as:gnado y
: se acude al i

Se deposﬁa e]

: comrsson

inala comlsion
eiabnra sumforme y _
entregalns com probantes

79



Clave M2/TNM/2020
_ s, N. de revisidon 2
REATMTIAY 1y [ "
ENOGALES AANUAL DL e Fechade [ e 2020
T ' HES __w_____%_l___?fi_ﬁﬁ_’ _ actualizacion -
N. de paginas 92

INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MIUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR VIATICOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P16

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja_ 80 de 92

‘Responsable

INVI- . - . .
Solicitud de . Alta o Oficina de Archivo general

Ple- Administradora | _, ., 2 AfRos .
FO1 Recursos Direccion Administradora INM
INM- Administradora Alta 2 Afios Oficina de Archive generai
P16- Oficio de Direccion Administradora INM
FO2 Comision

Administradora Archivo 2 afios Oficina Archivo general
INM- informe de general INM Administradora INM

P16-f03 | Comisidon

; Administradora | Archivo 2 afios Oficina Archivo general
Instructivo o< &
INM- general INM Administradora | INM

Solicitar
P16-101 | ., .
Viaticos
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INSTRUCTIVO:

SOLICITAR DE VIATICOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P16-101

Na vk wm =

Se elabora el oficio donde se designa la comision, sefialando el lugar, objetivo y el personal que participa

Se hace del conocimiento del personal designado
Se elabora el pliego de comisién sefialando monto designado

Se tuma a direccidn para su autorizacidén

Una vez que se encuenfra todo correcto se deposita el monto asignado y se acude a la comisidn

Termina la comisién, elabora su informe y entrega los comprobantes de gastos

Recibe y revisa que todo sea correcto

8
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

INM-PI7

FECHA DE EMISION:

20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Usuarias del refugi

Tré?iajédof& social | La mujer se presenta en las instalaciones del
1 instituto y se le recibe con un cordial saludo y | Registro de visitas
se le pregunta en que se le puede apoyar.
2 Trabajadora Social | La usuaria manifiesta requerir los servicios de
7 refugio
3 Coom{madom del Se realiza la reunion de consejo técnico
refugio
4 Coorefmadom del Se solicita la aprobacion de la directora
_ refugio
5 Coordinadora del | Sila directora no aprueba, se canaliza; sila
refugio directora aprueba elabora el acta de ingreso
6 Coom.’m adora del Se elabora el acta de ingreso Acta de ingreso
refugio
7 Coon{madom del Se solicita el traslado al refugio
refugio
8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Miriam silva vera ;Coard.zf.naafqm de
investigacion
REVIZO Miriam Silva vera Coordinadora del .
proyecto del refugio
APRORO Lucia Esther Alvarez Redriguez Directora General del

INM
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUIJERES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTC: ELABORAR INGRESG AL REFUGIO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: INM-P17
Fecha de Eflaboracién: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja_ 84 de_ 92

cspe
INM- Formato de '
P17 acta de Coordinadora |Alta
ro1 ingreso al del refugio Direccién
refugio

Oficina de
Coordinadora
dei refugio

Archivo general

INM

34
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 NOMBRE DEL PROCEDIMIENT

ESO AL REFUGIO

" INM-PIS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
FECHA DE EMISION: 20 DE SEPTIEMBRE DE 2020

1 " Coordinadora del | La usuaria sohclta ala coordmadora ol
refugio egreso
2 | Trabajadora social Se realiza el plan de seguridad Plan de seguridad
3 ‘Trabajadora social Se realiza la valoracién de riesgos Valoracién de riesgos
4 Coordmadp ra del Se preparan los formatos de egreso Formatos de egreso
refugio
5 Trabajadora social Se prepara la red de apoye a donde
‘ quedara instalada la usuaria _
Coordinadora del :
6 refugio Se elabora el acta de egreso Acta de egreso
7 Coorf;nfsgga del Se entregan pertenencias en resguardo Formato de entrega
8 Coorfxg; ra del Se solicita el traslado al domicilio Solicitud de traslado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO Miriam Silva Vera Coordinadora de investigacion
REVIZO Miriam silva Vera Coordinadora delvpmyecto dei
Refugio
APROBQ Lucia Esther Alvarez Rodriguez Directore General del INM
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

INSTITUTO NOGALENSE DE LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORAR EGRESO AL REFUGIO
CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: INM-P18

Fecha de Elaboracion: 29 DE MAYO DE 2020 Hoja__87 de_ 92

Formato de
INM- . Oficina de

acta de Coordinadora | Alta . - Archivo general
P18- . . e 2 Afios | Coordinadora

egreso del del refugio Direccion . INM
FO1 . del refugio

refugio
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Glosario de Términos:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para ejecutar los actos
administrativos.

AYUNTAMIENTO: El ayuntamiento del municipio de Nogales, Sonora.
CONSEJO DIRECTIVO: 6rgano de gobierno del Instituto.
DIRECCION: La directora del instituto.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen fos niveles jerarquicos v se
especifica la division de funciones y la interrelacion y coordinacién que deben de existir entre las diferentes
unidades organizacionales, a efecio de lograr el cumplimiento de los objetivos. Es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

EQUIDAD DE GENERO: Se reficre al principio conforme el cual varones y mujeres acceden con justicia e
igualdad al uso, control y beneficio de los bienes y servicios de la sociedad, incluyendo aquellos socialmente
valorados, con la finalidad de lograr la participacion equitativa de las mujeres en la toma de decisiones, el trato,
las oportunidades y los beneficios del desarrollo en todos los dmbitos de la vida social econémica, politica,
educativa, cultural v familiar.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos
de la dependencia ¢ entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable una drea organizacional: se define
a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

INSTITUTO: El Instituto Nogalense de las Mujeres.

GENERO: El concepto de género, se refiere a los valores, atributos, roles y representaciones que la sociedad
asigna a varones y a mujeres.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacidn es un grafico que expresa en forma resumida la
estructura organiza de una dependencia o parte de ella asi como las relaciones entre las unidades que la

COmpoincn.

ORGANO: Es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el gjercicio de una o varias funciones
v puede estar integrado por uno o varios puestos.
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PERSPECTIVA DE GENERGO. Corresponde a la metodologia y los instrumentos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad o exclusion de las mujeres que se pretende justificar en base
en las diferencias biologicas entre mujeres v varones; asi como las acciones que deben emprenderse para actuar
sobre los factores de género y crear ias condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de la
igualdad de oportunidades y la equidad de género.

TRANSVERSALIDAD: cs el criterio aplicado en el disefio y ejecucién de politicas y programas con
perspectiva de género en las distintas dependencias y entidades del gobierno, para la ejecucion de programas y
acciones con perspectiva de género en forma coordinada o conjunta.

PROGRAMA MUNICIPAL DE LAS MUJERES. Es el conjunto de programas y acciones con definicién de
objetivos y metas especificos y que constituye el documento que oriente la conduccion de la tarea publica, social,
politica, econémica, laboral, cultural, educativa, profesional, académica y de investigacion que impulse el
Instituto; ademas de ser el documento regulador de los programas de corto mediano y largo plazo y de las
acciones y programas de frabajo anuales del mismo.

NIVEL JERARQUICO: es la divisién de la estructura organiza administrativa para asignar un grado

determinado a las unidades internas definiendo rangos o autoridad v responsabilidad; independientemente de la
clase de funcién que se les encomiende.
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el articulo 96, fracc. X[l de 1a ley de
gobierno v Adminisiracion Municipal,

mediante oficio No. de 3
I3 fecha del 2026 P -)
~ Elaboré \ / Autorizs VaHdo = "\ 1 ARrdbiy
ME. Miriam ;é@%fs%er Azﬁ;‘%& L W/E’&@ \ Lic. Jeiizs Amonb%‘f ujol Irastorza
Silva Vera i ) iad 4 7 _
Coordinadora | “~~Directéri-Géneral lN]\téf /@%ﬂunicmaﬁ de Nogales \\Pjidente Mthicipal de
de : ; Nogales

Investigacién _
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