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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién ylo las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente y
el reglamento del IMMA constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que
dicta las operaciones basicas de todas las areas que comprende al Instituto Municipal de la Mujer

de Aguascalientes
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3.0 SIMBOLOGIA
|
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1
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE AGUASCALIENTES

Departamento administrativo

4.1.1. Procedimiento de control patrimonial

Alta de Bienes Muebles

4.1.1.1 El/ la responsable de compras recibe el bien mueble por parte del proveedor y notifica que
hay un bien mueble,

4.1.1.2 El la responsable de compras solicita al /la responsable de control patrimonial la solicitud de
alta del mismo y entrega a su vez la factura original correspondiente.

4.1.1.3 El/ la responsable de control patrimonial continua con la generacion del formato de resguardo,
mismo que se envia al area solicitante y con ello se recaba la firma del/la resguardante.

4.1.1.5 una vez que el area solicitante regresa el formato de resguardo firmado y archiva.

4.1.1.6 finalmente se entrega el bien mueble fisicamente al area solicitante.

Cambio de resguardo

4.1.1.7 El area solicitante hace peticion de cambio de resguardo allla responsable de control
patrimonial quien a su vez entrega el formato de cambio de resguardo para el llenado.

4.1.1.8 se procede al llenado del formato de cambio de resguardo, el cual es entregado al/ la
responsable de control patrimonial.

4.1.1.9 El/la responsable de control patrimonial actualiza el formato de relacién de bienes muebles
propiedad del instituto y en comodato.

4.1.1.10 El/la responsable de control patrimonial continua con la generacion del formato de
resguardo, mismo que se envia al area solicitante y con ello se recaba la firma d lallel nuevo
resguardante.

4.1.1.11 Una vez que le area solicitante regresa el formato de resguardo firmado, el/la responsable
de control patrimonial recibe formato firmado y archiva.

4.1.1.12 finalmente se entrega el bien mueble fisicamente allla nuevo/a resguardante del area
solicitante.

Baja de Bienes Muebles
4.1.1.13 El area solicitante hace la peticion de baja del bien mueble al/la responsable de control
patrimonial quien a su vez entrega el formato de baja para su llenado.
4.1.1.14 Se procede al llenado del formato de baja, el cual es entregado al/la responsable de control
patrimonial.
4.1.1.15 El/la responsable de control patrimonial recaba la firma del/la resguardante.
4.1.1.16 Una vez que al area solicitante regresa el formato de baja firmado, el/la responsable de
control patrimonial recibe formato firmado y archiva.
4.1.1.17 Finalmente se da la baja y se procede al almacenamiento del bien mueble.
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4.1.2. Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, Materiales e Insumos

4.1.2.1 El/la Solicitante realiza formato de Requisicion Interna de Compra y la entrega al Analista de
Recursos Financieros, Materiales y Humanos.

4.1.2.2 Ellla analista de Compras revisa que todos los documentos estén completos y correctos y
de ser asi, asigna a la Requisicion de Compra un folio consecutivo. Si no estan correctos o
completos se lo regresa al area correspondiente para que integre o corrija.

4.1.2.3 Ellla analista de Compras realiza el Cuadro Comparativo tomando en cuenta 3 cotizaciones
base y procede a analizar y adjudicar la compra al proveedor, tomando los criterios de Costo,
Tiempo de Entrega y Calidad.

4.1.2.4 Ellla analista de Compras realiza la Orden de Compra, avisa via telefonica y envia por correo
electrénico al proveedor asignado.

Verificacion de los Productos

4.1.2.5 El/la analista de Compras recibe el material y lo coteja contra la Orden de Compra.

4.1.2.6 Siel material cumple con las especificaciones, palomea los parametros de evaluacion de la
Orden de Compra; si el material no cumple con las especificaciones, el/la analista de
Compras rechaza el material.

4.1.2.7 El/la analista de Compras avisa allla Solicitante que su material esta disponible

4.1.2.8 Ellla Solicitante recibe el material y firma de conformidad en la Requisicion Interna de
Compra.

4.1.2.9 El/la analista de Compras recibe y revisa la factura de los proveedores. Si esta correcta, la
integra al expediente final, si no, regresa la factura al/la proveedor/a para que sea corregida.

4.1.2.10 Una vez teniendo la documentacion completa y correcta, el/la analista de Compras
integra el Expediente de manera fisica la Requisicion de Compra, la Orden de Compra, el
Cuadro Comparativo, las Cotizaciones y la Factura y lo entrega a la/el Jefe de Departamento
Administrativo.

41.2.11 Ellla Jefe/a de Departamento Administrativo consolida y valida la suficiencia
presupuestal para entregar el expediente fisico a la persona encargada de realizar el pago
correspondiente.

Verificacion de los Servicios

41212 El/la persona Encargada de Compras integra todo el expediente y evidencias de la
compra a la carpeta correspondiente.
41213 Fin del Proceso.
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4.2. Departamento Juridico

4.2.1 Procedimiento de solicitud de registro y alta en el padrén de proveedores y proveedoras
del IMMA

4.2.1.1 La persona interesada (fisica o moral), requiere al departamento juridico el formato de
Solicitud de Inscripcion ante el padrén de proveedores y proveedoras segln sea el caso.

4.2.1.2 El departamento juridico hace entrega del formato correspondiente a la persona fisica
o moral interesada, en este se indica la informacién y los requisitos documentales para
realizar el alta ante el padron.

4.2.1.3 La persona fisica o moral interesada retorna debidamente firmado y protestado el
formato de Solicitud de Inscripcion, anexando los requisitos documentales segun sea el
caso.

4.2.1.4 El departamento juridico procede a revisar la informacion proporcionada por la persona
fisica o moral interesada, si esta no reune los requisitos se procedera a solicitarle
solvente aquellos que no estuviesen satisfechos. En caso de cumplir todos y cada de
los requisitos se procedera a su inscripcion como proveedor o proveedora en el padrén

4.2.1.5 El departamento juridico, una vez registrado el proveedor o proveedora procedera a
realizar el formato de Autorizacion de Inscripcién al padrén de proveedores vy
proveedoras del IMMA.

4.2.16 El departamento juridico procedera a integrar los documentos proporcionados en el
archivo del padroén, en el expediente correspondiente.

4.2.1.7 Una vez registrado el proveedor o proveedora, y en caso de mantener el interés de
permanecer en el padrén, este solicitara su refrendo de forma anual, actualizando la
documentacién correspondiente.

4.2.1.8 El departamento juridico procedera a realizar el refrendo anual de proveedoras y
proveedores, emitiendo el formato correspondiente e integrando los documentos
proporcionados en el expediente correspondiente.
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4.3. Coordinacion de Prevencién y Atencién Integral de la Violencia de Género

4.3.1. Procedimiento de atencién a mujeres en situacién de violencia de pareja

4.3.1.1 El proceso inicia cuando una mujer en situacion de violencia, comparece al Instituto
Municipal de la Mujer de Aguascalientes de manera presencial y/o telefonica, si es
candidata a recibir atencion él/la recepcionista la canalizara con el/la Trabajador/a
Social.

Nota 1: Si el caso no compete al Instituto Municipal de la Mujer de Aguascalientes solo se llena
un formato de atencion para posteriormente brindarle informacién de las instituciones que
pueden atender la problematica que presenta.

4312 Ell la trabajadora social brindara acompanamiento y determinara el servicio que
requiere, evitando en todo momento re victimizarla, si la usuaria accede a iniciar con su
proceso se abrira un expediente con los siguientes formatos Entrevista inicial, Formato
de atencion de trabajo social y Aviso de privacidad.

4.3.1.3 Serealizara una valoracion del caso, con base en el “Modelo tnico de referencia y contra
referencia para la deteccion y atencion de casos de mujeres receptoras de violencia en
el estado de Aguascalientes". Cuando el caso de violencia sea de alto riesgo y requiera
atencién meédica y/o apoyo de un refugio se turnara el asunto a ellla Coordinadora de
Prevencion y Atencion Integral de la Violencia de Género para el analisis del mismo, y
de ser necesario gire instruccion a el/la Trabajador/a Social para que realice las
diligencias necesarias que garanticen la integridad fisica de la mujer en situacion de
violencia, si la usuaria cuenta con redes de apoyo se les contactara y brindara una Carta
Compromiso de Red de Apoyo, de ser necesario se solicitara apoyo por medio de la
Solicitud Policial, en caso de que la usuaria a pesar de conocer la situacion de gravedad
decida no proceder juridicamente, acudir a recibir atencion meédica, o atencion
psicologica se llenara el formato de Carta de Deslinde Temporal.

4.3.1.4 Cuando la solicitante tenga una necesidad diferente a los servicios que ofrece el Instituto
se canalizara a la institucién que cubra dichos servicios, a través del formato de
Referencia y Contra Referencia.

4.3.1.5 Sila usuaria requiere un comprobante para poder ausentarse de sus areas laborales se
le brindara un Justificante de Atencion.

4.3.1.6 En el caso de las mujeres que no cuentan con los recursos econémicos para traslados
a sus lugares de origen, compra de actas de nacimiento, de divorcio u otras necesidades
se llenara el formato de Estudio socioeconomico con la finalidad de contar con mas
informacion del entorno social y econdmico de la usuaria y asi poder brindarle apoyo.

4.3.1.7 Si el caso no es de alto riesgo, se otorga cita por parte del/la Trabajador/a Social para
los servicios psicologicos o juridicos pertinentes, durante el proceso las usuarias pueden
acudir a las unidades con nuevos hechos de su situacién en ese momento se llenara el
formato de Nota de Trabajo Social.
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4.3.1.8 El tratamiento psicoldgico que brinda el/la Psicélogo/a es individual y consiste en 12
sesiones, haciéndoles firmar una Carta compromiso donde la usuaria conoce de sus
derechos y obligaciones en el area, en cada sesion se llenara un Formato de Atencién
plasmando avances, actividades y tareas terapéuticas, no obstante, tras la evaluacion
del personal de psicologia la usuaria pudiera necesitar atencion psiquiatrica por lo que
se llenara un Formato de Referencia, como parte de las diligencias necesarias que
garanticen la integridad fisica de la mujer siempre se contactara a la red de apoyo
proporcionada en el formato anteriormente mencionado.

4.3.1.9 Si también requiere asesoria juridica y ella asi lo desea se canaliza a la mujer en
situacion de violencia con ellla Asesor/a Juridico/a, para interponer una demanda o
iniciar un proceso de acuerdo a sus necesidades ante las instancias correspondientes
por lo que es de suma importancia llenar la Carta Compromiso en la cual las usuarias
conocen de sus derechos y obligaciones en el area, posteriormente en cada sesion se
llenara un Formato de Atencion Juridica que refleje actividades, asesorias e informes a
las usuarias. Ademas de brindar acompafiamiento al centro de justicia y/o ministerio
publico, cuando no se consigue una orden de manera inmediata se solicita que los
oficiales realicen visitas domiciliarias, sin acompafiamiento del personal del area de
trabajo social y psicologia.

43110 El/la trabador/a social da seguimiento al caso mediante llamadas telefonicas llenado
el formato de Seguimiento Telefénico, en algunos casos como parte del fenomeno del
ciclo de la violencia es muy probable que las usuarias dejen de asistir a sus citas
programadas y/o deje de atender llamadas telefénicas, por lo que en estos casos se
realizaran visitas a los domicilios brindados y se llenara el formato de Visita Domiciliaria,
en caso de ya no contar con respuesta alguna por parte de la usuaria se llenara el
formato de Baja Temporal. Si en un periodo mayor a tres meses la usuaria considera
necesario retomar sus terapias y/o asesorias juridicas podra solicitar de nueva cuenta
los servicios del IMMA en estos casos se llenara el formato de Actualizacion de Datos
para conocer si hubo algun cambio a la situacién por la que comparecio previamente.

Nota 2: Se debera considerar que cada caso estara sujeto a las necesidades especificas de
cada usuaria por lo que no todos los expedientes contaran con la misma documentacion.

4.3.1.5 El proceso termina cuando la usuaria concluye su terapia psicoldgica y/o se le
entregue una resolucion por parte del/ la asesor/a juridico/a.

NSNS T AR SR A SRt a St T i VS LT e ™ TSR UL T L T R A L ket T s il
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

14



Aguugc@_tes INSTITUTO MUNICPAL DE LA Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA MUJER DE
AGUASCALIENTES
Codigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-07 6 de agosto de 2012 9 14 de noviembre de 2025

Diagrama de Flujo

Atencion a Mujeres en Situscion de Viclencia de Parega

Coordinadorn fa de Prevent ion y Atencwon integral

Trabajadorfas Social Analista de Paicologiz Analista juridice a la Viglehcia oe Genara

MREL DE
WECHLE M A

SIRLLA IR T O R

Tl

i

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditeria, Mejora Continua y Procesos

15



Aguclsccdientes INSTITUTO MUNICIPAL DE LA Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA MUJER DE
AGUASCALIENTES
soiig Feche de Smlshin Revision Fecha de Revision
L G sgosto de 2012 9 14 de noviembre de 2025

4.4 Coordinacion de Transversalizacién de la perspectiva de género y proyectos

441 Programacion de capacitaciones en temas de igualdad laboral y no discriminacién
para el personal de la administracion pablica municipal.

4.4.1.1 El servicio comienza cuando El/la analista de Transversalizacion de perspectiva de género
y/o analista de planeacion y proyectos disefia y actualiza el Programa de capacitacion y
sensibilizacién en igualdad laboral y no discriminacion para el personal que labora en la
administracion publica municipal determinando fechas y horarios de las sesiones.

4.4.1.2 Ella analista de Transversalizacién de perspectiva de género y/o analista de planeacion y
proyectos disefia las P.P. asi como las cartas descriptivas.

4.4.1.3 Ellla coordinador/a de Transversalizacion de perspectiva de género y proyectos revisa y
aprueba el Programa de capacitacion, las presentaciones en P.P y cartas descriptivas teniendo en
cuenta que los 5 talleres que contempla el programa se impartiran de forma secuencial y organizada
a fin de transversalizar una cultura de no discriminacion en los espacios laborales.

4.4.1.4 El/la analista de Transversalizacion de perspectiva de género y/o analista de planeacion y
proyectos difunde el programa de sensibilizacién y capacitacion en igualdad laboral y no
discriminacién para el personal que labora en la administracion publica municipal de Aguascalientes
a fraves de las personas que conforman la red interinstitucional de enlaces para la promocién de la
igualdad de las dependencias y secretarias municipales, a las tematicas contempladas en el
programa, el cual constara de 5 sesiones.

Nota: En caso de requerir capacitaciones extras no contempladas en el calendario, se pueden
solicitar via oficio al Instituto Municipal de la Mujer de Aguascalientes, para agregarse al calendario
de capacitacion Anual siempre y cuando no afecten fechas ya agendadas.

4.4.1.5 El/la analista de Transversalizacion de perspectiva de género y/o analista de planeacion y
proyectos recibe y concentra las listas de asistencia de las capacitaciones brindadas, asi mismo
proporciona una encuesta de satisfaccion a una pequefia muestra de las personas asistentes, al
finalizar cada sesion.

4416 Ellla analista de Transversalizacién de perspectiva de género /analista de planeacion y
proyectos captura en el Registro digital del Programa de Capacitacion y Sensibilizacion en igualdad
laboral y no discriminacion para el personal de la administracion publica municipal.

4.4.1.7 El/la coordinador/a de Transversalizacion de perspectiva de género, valida el registro de
asistencia de las capacitaciones brindadas del programa de capacitacion y sensibilizacion en materia
de igualdad y no discriminacion.
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4.4.1.8 Una vez que las/los servidores publicos completan los 5 talleres que contempla el programa,

se les aplicara una Evaluacion del programa de sensibilizacion y capacitacion en igualdad laboral y
no discriminacion con la finalidad de ponderar los conocimientos adquiridos.

4.4.1.9 El servicio concluye cuando el/la servidora publica recibe su constancia de acreditacion.
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D:rectora'General del Instituto Municipal de la Mujer de KAl Wit Bk sl Homeds
Aguascalientes.
M.F. Néstor Andrés Rosales

Jefe de departamento Administrativo Bossles

Jefe/a Departamento Juridico Vacante

Licda. Erika del Rosario

Coordinadora de Difusion y Vinculacion Interinstitucional Villalpando

: R . . Licda. Karla Gabriela Arroyo
Coordinadora de Transversalizacion de Perspectiva de Género y Aguirre

Proyectos

Coordinadora de Prevencion y Atencion Integral de la Violencia de

N Vacante
Género

Coordinadora de la Casa Rosa para Mujeres en el Municipio de

A icda. Alejandr :
Agusscatientes Licda. Alej a Gonzalez Barba
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