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Hoja de Identificacion.

Cédula de Autorizacion del Manual de Procedimientos.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos, en apego a las normas y Guia Técnica emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccidon de Enlace Institucional.

Se hace constar que el Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer (IMM),

cumple con todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion
vigente y a la Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de

Procedimientos, por lo que se establece que cuenta con mi debida Autorizacién. -----------

Para consulta publica se cubren
firmas de Autorizacion del

documento.

- —

W/

Directora del IMM:
Lic. Hidilberta Velazquez Mendoza

INSTITUTO HUNIOIPAL DI LA MUJER
REYNOSA IMPARABLE

Sello del Instituto a su cargo.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la
Mujer (IMM); cumple con los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la
legislacidn vigente y a los lineamientos establecidos en la Guia Técnica para la Elaboracién
y Actualizacion del Manual de Procedimientos, por lo que se establece que cuenta con
validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusién.

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su Manual de
Procedimientos, en apego a las normas y Guia Técnica emitidos por la Secretaria Técnica a

través de la Direccidon de Enlace Institucional.

Al emitir el presente Manual de Procedimientos mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia. ------

Elaborado por:
Instituto Municipal de la Mujer (IMM)

COMISION TECNICA

W

- - Revisado: — .
Para consulta publica se Para consulta publica se
cubren firmas de Validacion cubren firmas de Validacion
del documento. , del documento. 7
Ing. Alfredo Cardaga Pefia Lic. Zulema-del-Carnten @ohzélez Beas
Secreta@ieﬂ’)écnico Secretaria de kn%racién
//)
/ /
A P .
= - Autorizado:
Para consulta publica se Para consulta publica se
cubren firmas de Validacion cubren firmas de Validacion
del documento. del documento.
ic. Antonio lqQagnde Leon Vi arreal LIC. ETNIESTO GOINEZ UE Id PEId
A :
BN -
Secrétatio dg/l Ayu iento Contralor Municipal
~ /
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Presentacion

En cumplimiento a la normatividad vigente, y en el ejercicio de la Administraciéon Publica
Municipal, fortaleciendo el desarrollo administrativo y el mejoramiento de la gestién
gubernamental, asi como en cumplimiento a los objetivos planteados en el Plan Municipal
de Desarrollo, el Gobierno Municipal ha implementado la actualizacién de los Manuales de

Procedimientos de cada Dependencia.

El Instituto Municipal de la Mujer, con el interés de crear una fuente actualizada de
referencia y consulta que oriente en forma clara y sencilla su funcionamiento, tanto a las y
los servidores publicos como a la ciudadania, considera necesaria la elaboracién del

presente Manual.

Con el propésito de establecer como un instrumento de consulta y apoyo en cuanto a
trdmites y servicios se refiere y mejorar la prestacién de los mismos en cada una de las areas

del Instituto.

Este manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones de las
gue compone el Instituto Municipal de la Mujer, su integracidén es el compromiso asumido
por el personal y con la intensidn de satisfacer las expectativas de la ciudadania y ser un

gobierno eficiente y eficaz.

Instituto Municipal de la Mujer
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Objetivo del manual

Integrar en forma clara y sencilla, los procedimientos que se llevan a cabo en el Instituto
Municipal de la Mujer a fin de fortalecer y hacer eficiente la respuesta institucional a las

demandas, de las mujeres que viven una situacion de violencia.
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Marco Juridico

Leyes y/o Tratados Internacionales
e Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17
objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

e La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH).
e Laley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLV).
e Ley General de Desarrollo Social.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030, Documento Inicial
para Consulta.
e El Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion (Pro-

igualdad).

Leyes Estatales
e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
o Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
e Leyde las Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.
e Ley de los Derechos de las Nifias y Ninos en el Estado de Tamaulipas.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tamaulipas.
e Plan Estatal de Desarrollo.
e (Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.
e (Codigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

° Co'di%o de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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Regulaciones Municipales

e Plan Municipal de Desarrollo.

e Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Reynosa.
e Reglamento de la Administracion Publica de Reynosa.

e Reglamento Interior de Ayuntamiento.

e Reglamento para la Igualdad de Género.

¢ Implementando la Agenda Urbana Documento de Visién Reynosa 2030.
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Simbologia
SIMBOLO NOMBRE
Inicio o término de un
proceso
Actividad
|j Documento
> Direccion del Flujo

Decision o Alternativa

Archivo

Conector de pagina

O Operacion
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SIGNIFICADO

Indica el principio o el fin del flujo.

Se utiliza para describir las actividades que
desempefian las dareas involucradas en el
procedimiento. Se debe de hacer en el
rectangulo una breve descripcion.

Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Denota la direccién y el orden en los pasos del
procedimiento. Indica el movimiento de un
simbolo a otro, se utiliza en todos los diagramas
ya sea de manera horizontal o vertical.

Se utiliza en aquellos puntos del proceso donde
deben de tomar una decision, entre dos o mas
opciones. Los diferentes flujos en la decision se
marcan con las palabras SI__ NO_-, Verdadero
__Falso__.

Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente, ya sea fisico o de
manera digital.

Representa una conexidon o enlace con otra
hoja diferente en la que continua el diagrama
de flujo.

Muestra las principales respuestas a las
decisiones del procedimiento. Asimismo, se
anotara dentro del simbolo una letra en
mayUscula para indicar donde afecta Ia
respuesta de la decision.
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Descripcion-Estructura del Procedimiento

Tramites y/o Servicios
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Servicio
Atencidn y terapia psicoldgica. Clave del Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Jefatura del PR-IMMR-001 Mayo 2025.
Departamento de
Psicologia.
Area que aprueba Direccién del IMM.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Brindar atencién individual a las personas abordando sus

problemas y necesidades que permita orientarlos en la solucién de
sus necesidades.

Alcance El Departamento de psicologia interviene desde la solicitud para el
servicio, hasta la imparticion de las terapias y su alta.

Responsable Jefatura de Departamento de Psicologia.
Descripcion de actividades

e Asiste el ciudadano a las instalaciones del Instituto de la Mujer Municipal para
solicitar la atencidn psicolégica.

e Posteriormente el Departamento de Psicologia agenda cita al paciente.

e Acude el solicitante a la primera cita, para ellos se solicita al paciente copia de la
credencial de elector para realizar el llenado de la cédula socioecondmica.

e Inicia la terapia con la primera cita donde se realiza una entrevista, en el cual se
recopila la informacién acerca del paciente y su situacidon para el expediente
clinico, donde se aplican test para medir la Escala de Ansiedad, Depresion,
Medicion de violencia, Escala de Autoestima.

e Después se brinda el tratamiento de acuerdo con la necesidad del paciente, donde
se registra todo en un formato de seguimiento, con el objetivo de mejorar su
calidad de vida mediante la modificacién de conductas, pensamientos y actitudes.

e Laterapia se brinda por un periodo aproximado de 3 a 6 meses.

NOTA: el servicio es totalmente gratuito.
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Diagramacion
Area Actividades Referencias
\4

Recepcion del IMM. Realiza la cita con psicologia.

Credencial de elector.
Departamento de Solicita a la ciudadana su documentacién personal.

Psicologia.

Realiza Cédula Socioecondmica. Formato de Cédula

Socioecondmica.

Test Ansiedad, Depresion.

Elabora expediente clinico al paciente. Medicion de  violencia

Escala de autoestima.

Formato de seguimiento.
Inicio de terapia, las cuales se daran en varias sesiones.

Brinda el alta al paciente, de acuerdo a la mejoria de este

mismo.
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Control de cambios
de

cambio

Descripcion del cambio

0 Nueva creacion

Indicadores

Interaccidn con otros
procedimientos

Fecha

Mayo 2025.

IMM

—REYNOSA—

Total, de personas atendidas en situacién de vulnerabilidad
emocional en violencia intrafamiliar, ansiedad, depresion.
No existe interaccidn con otros procedimientos.

Referencias (formatos e instructivos):

Formato de Cédula Socioecondmica

- IMM

REVNOSA 1M P ARABLE

4.- CARACTERISTICAS DE VIVIENDA Y SERVICIOS PUBLICOS

VIVIENDA

l PRESTADA CREDITO VIVE CON FAMILIAR

CASA Puoml | RENTA ]
a. MATERIAL DE CONSTRUCCION
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA BLOCK LADRRLO LAnINA MADERA ADOBE
CEDULA SOCIOECONOMICA TFODEFSD
1.- DATOS ES DEL CEMENTO | | VITROPISO | [ TIERRA [
i FOUO: NUMERO DE HABITACIONES
NOMBRE: EDAD: CUATRO o MAS | | DE2A3 | [ UNA PIEZA |
TOMIGLO: TELEFONOS): MOSLIARIO
FEGA DE NACTATENTO! TOGARDE SALA COMEDOR REFRIGERADOR ESTUFA [ LAVADORA [ l HORNO MIC. I
. JAEDIO DE TRANSPORTE
ESTADO CIVIL: socTaNo) casnawo) ooy oovoncuonc | usow s el AUTOMOVIL PROPIO TRANSPORTE COLECTIVO
ESCOLARIDAD s SEcuNDARA RPARATONA caanmionea || ecersona NNGUND SERVICIOS POBKICOS
‘ATENCION MEDICA s e anmoscsawo | | e roriak PARTICLIAR NnGuNa he ko A A A ASIATOTNRE
CONDICION LABORAL | asunanco | | oesewrcane PENSIONADD oW VT AMA 08 CASA bt b ol RECILECCHMDE BASURA
OBSERVACIONES. oo |
5.- OBSERVACIONES
2.- INTEGRACION FAMILIAR
NOMERE EDAD | PARENTESCO sscrlcﬁo ESCOLARIDAD OCUPACION ".:‘(G“:?:
3.~ Y
INGRESO MENSUAL: 6.- TRAMITE SOLICITADO
EGRESO MENSUAL:
AGUA ALIMENTACON
wz EDUCACION PROCEDE TRAMITE 'NOMBRE DE QUIEN ELABORO LA CEDULA
TELEFONO TRASPORTE & ] | ki I I
GAS VESTIMENTA ¥ CALZADO
RENTA oTRO < AMEXAR COPIA O CREDENCIAL DE ELECTOR
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Formato de Entrevista.

n§t
&
E

TORMATO O ENTREVESTA Facha

Morrbire
Facha de nacireems tead
Darmictic v te Moo

Sex

Fxfurco por:

¢ O vtiaciones erritentan ?

¢(Outoron 3on bn parscras imzortentes s b wids y cOmo m by reaoon con sl ?

£Corne te werke con b gue te hs paada ¥

£Cub han refvainnac sobea b gue ta ha pmaga?

L0 han hachs ol respacto de b gew 30 ha pasda?

5 tavierat ara warts migics Jum rewsshoe todcs ke prolenay Jgaé hartes con is?

{0 Seneas cus pave an % st
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Test Escala de Ansiedad

Nombire

ESCALA DE ANSIEDAD

FCha

Focha de nacimiento:

Lea cada uno do o6 siQuientes anunclados. Margue con una "X en las columnas de & derecha el nivel gue representa

Edad:

Sexo:

Para usted €33 una de las afirmadiones.

10
11
12
13
14
15
16

17
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Nunca

POCas wores

Muchas

Me preccupo fadlmente.

Tenge L o

Me siento wseporo & mi misma.

Doy demasiadas vuelas a las cosas 9n legar 3 declinve.

Skento mieda,

Me sudan las mands u otres partes del cuenpo adn an dias
frios,

Me temblan las mancs 0 Qs pemas.

Me duehe la cabeza.

Mi Cuarpo astd en tansian.

Tonge papitacionss, o corazdn me late sy de prisa

Me falta o 3ire y mi respiracite os My agitada

Sknto maree

Tengoe escalofrics y tamblo aungue ne haga muche frio

Trato do efudir 0 evitar dguna sRuacide

Me muevo y hago cosas sin una fealidad concrata

Quado paraizado 0 Ms MOoviMentos so0 epes

Taramudeo o tengo otras dcdtades de des verbad

SUMA

VALOR|

suemrul
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Test de Escala de Depresion

Nombee:

ESCALA DE DEPRESION

MM

RCYIORA (AL

Facha:

IM

—REYNOS A—

Fecha de nacimiento:

Edud:

See

Murgue con una “X" e Casila gue mejer nepreenle su eltido de dnimo o situacide en cads uno de Lok muncaedes de le mcals
Al conteslir, Sen s on cumta su exper unca de Llas dltisas dod semanin. Respcntds con sncerdiad y & forma parsonal

1

13

16

17

19

Calve del manual: MANPRO-IMM-17

e snto Urivte & magsr parte del lempo.
Targo buen agutito.

Lo flalmente o bengo ganes S llocae
Tergo corfianza on mi misme,

Duer me mal de noche.

Shento placsr en o Gue higo.

Mo sertoirtabie,

Targo fu en wl porsmir.

Me Semto neraoes © ansoss.

Estoy censado y sn foerzas

Tergo interds y wolustad park hacer b colas

Me cuesta ¥ Lemar
Tergo ganas de trabegir.

Ve regeothdndome por cuslguier cona
Me angustio lacleume

Croc que say una persons vitos

Me asedin b idea du terminar con mivida

Mintorgo etabhe o peio coeporal.

Tergo momenton e suchs aplaccn o de parikus.

Turgo corfirda y sgoyo de la gorte.
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Test de Escala para medir tu nivel de autoestima.

’ ———————. T 4

P i O i REYNOSA INFARADLE

ESCALA PARA MEDIR TU NIVEL DE AUTOESTIMA
Marrre del evduada | Fech,

Fochs du nudimiemme: Eded_ Sem

L cadds o de Lon sagusenites enuncadon. Murgue con una X en Les colurmnes de b derecha o sivel gue septesents
para inted cad wnd de lun afrmacones.

Ma aoseid 0Omo FeTsona

Tango confarea an mi mismo

S afrmame

La mayorfa ce @5 parsonas ma quae

Ma @xzreso IAimants @0 un grupd

Mamzoo sarfiz

Creo que mi cpinkn &5 tan Imoodanta covo as e s camds
"ES da humanas comater un emoe (Ta 0oss esta s cuando
e acunoces?

@ | STees 120l ascuchar una orioa ustcads Que 5e % haga?
10| :Eres capaz o6 dedine @ olro aculo que N acentas su
comporiamianio?

11| cTenss la cagacicad da ceok no cuande &5 necasanic?

12 | Cudnco una rafacitn s hacs Insaccrtania JFusdes dajana?
SuMa

Lol Il O L) B R )

Cada “Sherrge” v 3 punnos, cada “Muchus veoss™ wile 2 puntos, cads A vecm” wile 1 susto y "Huncs” no wile node.
Low resu Rackes

De 0 15 pustoe: Hay cbstaculos gue tienes que vencer par aumentar tu autoestima.
Do 36 & 25 pusten: £5tds en camino. Te guedan algunos puntas iImportantes para desarrcllar.
De 26 & 36 pureen: Y2 tienes una autcestima respetable.
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Formato de seguimiento.

. &4 IMM

| mveina msaw A

FORMATO DE SEQUIMIENTO Fecha

Narrire

Fucha te mac mslo [ Savo

Lomicdio y telifons

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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Servicio
Atencion psicolégica en maquiladoras. Clave del Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Jefatura de PR-IMM-002. Mayo 2025.
Departamento de
Psicologia.
Area que aprueba Direccién General Fecha de No. de
del IMM. actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los

factores de riesgo psicosocial, asi como para promover un entorno

organizacional favorable en los centros de trabajo.

Alcance El Departamento de Psicologia interviene para la atencién

psicolégica de los empleados de distintas empresas maquiladoras,

desde la solicitud de servicios, hasta el alta del paciente.

Responsable Jefatura de Departamento de Psicologia.
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Descripcion de actividades

Recibe de parte de la empresa maquiladora una solicitud dirigida a la Direccion
General de IMM, para una atencidn psicolégica de sus empleados.

Genera y establece fechas para la atencién del servicio.

Acude alguien del departamento de psicologia a la maquiladora, para iniciar con
el servicio de terapia psicoldgica en las fechas previamente programadas.
Durante la primera sesién de terapia, se realiza una entrevista, ademas de la
implementacién de varias pruebas psicolégicas (test para la medicién de
ansiedad, test para medir la depresidn, test para la medicion de la violencia, escala
de autoestima) y el llenado de una cédula socioecondmica, para establecer la base
del expediente clinico de |la persona a quien se le brindara el servicio.

Durante el tratamiento psicolégico se realiza el registro del avance en un formato
de seguimiento, con el objetivo de notar el avance en la vida cotidiana de la
persona, asi como la modificacidon de conductas, pensamiento y actitudes.

Una vez brindado el servicio durante varias semanas, se da de alta al paciente.
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NOTA: El Departamento de Psicologia asiste una vez por semana a la empresa

magquiladora durante 3 meses para brindar atencion psicolégica de manera gratuita.

Diagramacion.
Area Actividades Referencias
Solicitud para terapia psicoldgica a los empleados de la empresa Solicitud por oficio.
maquiladora.

Direccién General del Autorizacién para brindar el servicio por un tiempo determinado de 3

IMM. meses.
\ 4

Jefatura de Realiza la programacién de fechas para el servicio.

Departamento de

Psicologia.
\ 4

Acude a la empresa para brindar la atencion psicoldgica al empleado.

\ 4 Test de medicion de

Inicio de terapias para realiza expediente clinico al paciente. ansiedad,  depresion,
medicién de violencia y

VD medicion de autoestima
y formato de entrevista.
VD Cédula socioeconémica.

Realiza cédula socioecondmica.

Seguimiento de la evolucién del paciente.

VD- Formato de seguimiento.

Posteriormente se da de alta al paciente.
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Control de cambios
de Descripcion del cambio Fecha

cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.

Indicadores Total, de personas atendidas en situacion de vulnerabilidad
emocional en violencia intrafamiliar, ansiedad, depresion.

Interaccidn con otros No existe interaccidn con otros procedimientos.
procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

Formato de Cédula Socioecondmica.

MM eE————

oot wie VIVIENDA
CASA PROPIA RENTA PRESTADA CREDITO VIVE CON FAMILIAR
T MATERIAL DE CONSTRUCCION
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA BLOCK LADRRLO LAnINA MADERA ‘ADOBE
CEDULA SOCIOECONOMICA PO DRSO
1.- DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO CEMENTO [ [ NITROoRd [ | JENRA [
FECHA: FOLO: NUMERO DE HABITACIONES
NOMBRE: EDAD: CUATRO o MAS ] ] DE2A3 [ I UNA PIEZA |
DOMICUIO: MOSBMIARIO
FEGHA DE NACHATENTO: TUGAR DE NACIMIENTO! e o] FEmGERAnOn]..... [T ki HORNOAC
: . MEDIO DE TRANSPORTE
ESTADO CIVIL p— casnowon ooy ovoscwonict | | usow umae ) AUTOMOVIL PROPIO TRANSPORTE COLECTIVO!
ESCOLARIDAD PR SECuNDARIA FRIPARATONA AR TEENCA PRCETSONAL NRGUND SERVIOOS PUBLICOS
ATENCION MEDICA s wesTe CINTRO O SALLD G POPULAR PARTICULAR NNGUND e oo AL BNADD: BOBICOS ASIA POTABLE
CONDICION LABORAL | asuaanco CESTMALLADD PENSIONAD ESTUOWNTE TVNTUA AMA D CASA ekt mun TRANSPORIE RECILECO MOE BASLRA
OBSERVACIONES: OTROS l
5.~ OBSERVACIONES
2.- INTEGRACION FAMILIAR
NOMBRE EDAD| PARENTESCO [S(YIC‘DLO ESCOLARIDAD OCUPACION lln:‘(GN';EUst
3. Y
INGRESO MENSUAL: 6.- TRAMITE SOLICITADO
EGRESO MENSUAL:
AGUA ALIMENTACON
Tz L‘m,‘ﬁ PROCEDE TRAMITE NOMBRE DE QUIEN ELABORO LA CEDULA
TELEFONO TRASPORTE & | | i l |
GAS VESTIMENTA ¥ CALZADO
RENTA BT < ANEXAR COPIA OF CREDENCIAL OE ELECTOR
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Formato de entrevista.

www reynata yob =2

Formato de Escala de Ansiedad.

&4 IMM

Ecan (AR ABLE

—
ESCALA DE ANSEEDAD
Nombire
Focha de nacmiento. Edad: Sexo.
Lo cada uno de ok X en ks W derecha el nivel representa
Dara usted Cada una de las afimacionss.
Muchas Casi
Nunca Pocas voces Wi Shempre
1 Me preccupo fadimente.
2 TONge Persamientos o Senimuntos negatives.
El Me siento mseporo d mimisma.
a Doy demasiadas vuelas a las cosas 9n legar 3 decidinne.
5 ShNto Miedo.
6 frios.
7 Ma tiemblan las mancs 0 s plemas.
a Me duek la cabeza.
L] Mi Cuerpo @513 e 1ansian.
10 Tongo papitacionss, ¢ corazon me late sy de prisa
1 M falta o 3ire y mi respiraciden o5 My aptada
12 Sknto marnee
13 Tongo escalofrics y temblo aungue no haga mucho frio
14 Trato do eludir o evitar dguna stuacide
15
16 Quedo paraizaso ¢ M MOVMntos S0 Lorpes
17
sumal
VALOR|
SUSTOTAL
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Formato de Depresién.

ESCALA DE DEPRESKSN

™M

Fucha

Focha e nacimivnts: Edud

K L casil s wrnes e

Al contestar, (> sincerdint

DEVEZEN

suncs | RaRavEz | cuanoo

Aménuool

SEMPRE

PUNTAIE

Mo st trivte b mayer parte dul tiemps

Targo busn agetito.

Loeo fhcilemante o tengs ganes S licese

Torgo confinnra oa mi misms,

Dubermes mal de nache

Shento glacar en 4 que higo.

e swnno inrkabiv

Targo fu wn ul persinit,

Me swrhn neevioio o ansose.

Estoy consado y v forrsas

Targo interds y volustad park hacer b coias.

Me consti cancentranme y tomar decisicons.

Turgo ganas do vaberie

Ve regeochindame por cubluer s

Me angustio facleanie

Cres quu sy una perscns v,

e asein b iddea du terminar con mi vida

Mantargo estabhe o peio coeporsl.

Turgo mamntos & muchs ataca o S parkis.

Turgo tanfianta y sgoyo de b gurse.

Formato de Escala para medir el nivel de autoestima.

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
Calle Guadalupe Victoria 908, zona centro, C.P.
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ESCALA PARA MEDIR TU NIVEL DE AUTOESTIMA

ToTA|

Nerrire del evid uada Fochu,
Fochs dv nuamiem R San . .
L cadi e e o . Parum o ura X e Lis ol o la el e represents
para usted cadi snd du s afiermacionss.
INDICADORES DE AUTOESTIMA
hunca | fveces | Muchas | Semore
vaes
1 | Ma acspto como pasena
2 | Tango ccatanza an mi mismo
3 | Ssanmame
4 | La mayora o6 @5 parsonas ma quiae
5 | Ma @aoresc IBOITEnts &0 Un grupo
& | Mamzzo serfeiz
7 | Creo que mi cpinkdn &5 tan Imooranta como as da Ios cemds
2 | "Esce Pumancs cometer un emar (Ta CI08S $5 TRse cuando

e acuhoces?

| STees f20) escuchar una oriioa stcads que se t haga

10| & acdine @ obro acuts ceotus
comporiamientc?
1| chenes & v —

12 | Cudnco una relacitn se hace Insaccraia JFusces dejena?

SUMA

Cada “Sherrpe” wate 3 purmon, cads “Muchis weces™ wile 2 purmon, cad "A veom” e 1 custo y "Hunes” no wale nade.

Low rews hadden

De 04 15 pustos: Hay cbstaculos que tienes que vencer par aumentar tu autoestima.
Do 36 & 25 pusten: £5tds en camino. Te cuedan algunos puntas Importantes para desarrcllar.

De 26 & 36 pusees: ¥a thenes una autcestima respetable.
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Formato de seguimiento.

. & IMM

~- - ——
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Servicio
Atencion y Asesoria Juridica. Clave del Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Departamento PR-IMM-004. Mayo 2025.
Juridico.
Area que aprueba Direccién General Fecha de No. de
del IMM. actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Otorgar certeza juridica en materia familiar y por tanto, brindar

atencion a la ciudadania vulnerable en situacidon de violencia
familiar.

Alcance El Departamento Juridico brinda asesoria juridica a la ciudadania
desde la recepcion del caso, hasta la realizacion del estudio
socioecondmico en la Coordinacidon de Trabajo Social y Apoyo
Social y para posteriormente brindar la asesoria legal que
corresponda al caso presentado por el ciudadano.

Responsable Departamento Juridico.
Descripcion de actividades

e Inicia con la recepcion de la ciudadana en el drea de recepcién para que proporcione
los datos generales y de localizacion.

e Canaliza a la persona vulnerable a la Coordinacion de Trabajo Social y Apoyo Social,
quien le solicita informacidon de su entorno y asiento en la comunidad. Esto para
verificar problematicas en general y verificar problema a detectar.

e La Coordinacidon de Trabajo Social canaliza al departamento juridico donde se le
brindara asesoria y se determinara el tipo de juicio que se le apoyara, mismo que es
completamente gratuito, se le proporciona el formato de los requisitos para llevar a
cabo el juicio, por ejemplo los documentos que debe anexar en juicio de divorcio
necesario son acta de matrimonio, acta de nacimiento de los hijos y documento que
acredite propiedad de bienes adquiridos en el matrimonio, en juicio de pensién
alimenticia acta de nacimiento del menor, constancia de estudios, y en juicio de

reglas de convivencia acta de nacimiento del menor, una vez cubiertos los requisitos

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
Calle Guadalupe Victoria 908, zona centro, C.P.
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la parte interesada debera de acudir para entregarlos al Departamento Juridico,

posteriormente se le llamara para que firme la demanda a la cual aplico derivado de

su problematica.

Diagramacion
Area Actividades Referencias
INICIO
v
Recepcion del IMM. Recepcién del ciudadano

i

Envia al ciudadano al drea correspondiente.

Coordinacion de Trabajo

R . Inicia con entrevista y llenado de expediente y envia al drea Formato de Cédula
Social y Apoyo Social.

correspondiente. Socioecondmica.

3

Jefatura de h 4

Departamento Juridico. Indica los requisitos para iniciar el juicio correspondiente. Cédula Juridica y Formato
de Requisitos.

e

Brinda instrucciones una vez que cumpla con la documentacion

completa.

0

Realiza cita para las firmas correspondientes de la demanda. Bemandh.

W

L . Demanda.
Presentacién ante los juzgados.

l

Realiza seguimiento hasta la emisién de la resolucidn del juez.

ﬂ
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Control de cambios
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No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Total, de personas atendidas en situacion de violencia
Indicadores familiar, fisica, econdmica, en los juicios de divorcio

necesario, pensién alimenticia y reglas de convivencia.
Interaccidn con otros No existe interaccidn con otro procedimiento.

procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos conforme al articulo 8.

e (Cddigo Civil vigente para el Estado de Tamaulipas, conforme a los articulos 248, 249,
277, 278, 281, 288, 291, 296.

e (Codigo de Procedimientos Civiles vigente para el Estado de Tamaulipas, conforme a
los articulos 4, 5, 40, 52, 66, 172, 173, 185, 226, 227, 228, 247, 248, 380, 381, 382,
383, 387,434, 435,437, 443, 445, 462, 447, 451, 462, 469, 470, 471, 472, 473.

Formato de Cédula Socioecondmica.

,.‘b.- n ,HM 4. CARACTERISTICAS DE VIVIEND& ¥ SERVICIOS PUBLICOS
[reereyn— | .._.,H;_._,,,.‘M,:., WIVIENDA
R-E-"f | coamorn] [ awa | viewea | [ ctemmo | v conraaman]
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA oo oo G
CEDULA SOCIOECONOMICA —

1.- DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

WUMERD DE HAB TALIONES

FECHA: FoLID:
NaraERE pa: e || beans [ [ wwrm ]
BOMIIL: TELEFGRGE) [T

S| [cowesan] | mermaEnanon EA] | Guamana | [ mewewi ||
FECHA DE NACIMETE TUGAR DE NAGIMENTE: _“wJ_l_LIM“ -

EETADO CIVIL

ATaracu oS [

TRANSPORTE COLECTIVD |

ELCOLANIDAD:

SERVIEIDS

Ty

ETENCIGH FAEDILR

CONDICION LABGRAL | oo

[TH | DRENAE

| ALUMBRADS POBL0S | AGUA POTABLE |
PAVIMENTACION | | VIGILANCIA | | lnanl".ml:l | MECCLECCION DE BASURA |

CHSERVALIDRES:

OTHOE |

5. OBSERVACIONES

2.- INTEGRACION FAMILIAR

NOMERE EDAL | PARENTESCO

ELTADD
EWIL

ESCOLARSDIAD

DCUPACKIN

TRANELD
MENSUAL

3.- INGRESOS ¥ EGRESOS

MGRESD MENS LAL:

& TRAMITE SOLICITADD

EGRESD MENSUAL:

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
Calle Guadalupe Victoria 908, zona centro, C.P.
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AR ALIMENTALICR

Wz ECUCACION FROCEDE TRAMITE | NOMBRE DE QUIEN ELABORD LA CEDULA
TELERGND TRAGPORTE ST T

aas VESTRMENTA ¥ CALZADD

RENTA oTha ' AMERAR COPIA DE CREDENC 1AL DE ELECTOR
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Formato de Cédula Juridica.

REYNOSA

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE REYNOSA
COORDINACION JURIDICA

FECHA DIE ATENCION:
FECHA DE RECEPOION DE DOCUMENTOS:

HOMBRE: TELEFONIL
DIRECCION:

OCLIPACIEN: EDAD: __ ESTADO CNIL: ESTUDIS:
LUGAR DE ORIGEN: DS [MAYDRES! MENORES):
ASUNTO:

MOTA: ANOTAR 51 FUE CANALIZADA A ALGUNA FISCALIA Y EL PRESUNTD DELITO
OBSERVACOMNES:

ATENDIG:

www.reynasagob. mx

Formato de Requisitos para Tramite (hoja1).

BERITAEG MUNICIFAL DE

I H P ARAGBLE,

REQUISITOS IMDISPENSABLES PARA TRAMITES

FECHA DE ATENCION:
FECHA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS:

TRAMTE AREALITAR:

NOLERE Y FIRMA DE LA INTEREEADA (01

MACICNALIDAD: ESTADD  CRL, ____FDAD CONDNCION
LASORAL. COAPRICEANTE DE NOMINA) ORI INARIA OE.
MOMERES Y EDADES DE LOS HUJOS: 1. 2-
3 =

N DOCUMENTOR

o

1 | Acta de Matrimonio Original ino mayor o & meses de expedician].
“ArEs d= Nadmienio de hioiz) Orignal (No mayora & meses Oe expedicibn).

£l ios hijos son nacidos en & eximnjero, cerfficado debidaments apostilado y
tracucido al espaflol.

Domicilio Conyugal donde vivieron (Cale, nimern, snsecales, Codigo Fostal, Coonia o
Fraccionamienio o sector).

| Colonie o Fraccionamienta:

[

Calle y namens
4 & sector;

3
| =

Fostal:
G

Demicic g guien demanaa (cale, numess, entecales, Codign Postl, Coknia o
Fraccionamiznis y SECior).

]

Codonia o Fraccionamiento:

| Calle y nismera

Sector:
4 d .
t T Codigo
Fozal:
Ciuac:

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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IMM

RETNOSA M P ARADLE

Domidlic pam notficar a demandado (calle, ndmero, entrecalies, Codige Postal
GColonia o Fraccionamients ¥ sector.

‘Colonia o Fracdonamisnto:

alle ynimern

codigo
Postsr_
Ciudad:

5 | Domidiic del Trabajo del demandado icalie, nimerD, enrecalles, Codge Posil, Goona
o Fracclonamiento ¥ sechorl

| Colaria  Fracccnamisio:
calie ynimero — —

3 5
8 E
codign
Postar_
Ciudad:

Nombre de i3 Empresa o Razen 3ocial donde trabaja & demandada.

8 | Debera hacer un sesgiote o sUz gaTos Camanalsc.

Agua

Fenta

DarCimiienb (pase ton menories)
rusia

Alerins [despersa |

Al=ncien  Medca: (WSS, ISSETE,
Segurn Popuiar 8 Similsnes).

0 Westmenta y Cazada.

I o T (e
o Junf o ] o Jor [ e

i

Total

INSTITETO DF L& MUTER

=23
o L] [ ] o -

wwrne reurnes enk m

Formato de Requisitos para Tramite (hoja 3).

Hofa: 51 13 vwienda &= por crades infonavit debers smexar S page de
namina donde s= aprecie & descusneo de i3 vivenda.

Constancia de Estudios el grade s=colar que estAn Cursanda o mencres.

Horana de Clazes (=n casa ds resllzar acvidades adidonales INGICar horares)

T | Dias de comvivencia Ge hjos § MOraros (CORSIISTaNGo O= IUNES 3 vEmes, 5403003,
1 | domingos, dia el padre, dia de i3 madre, vacaciones de semana santa, verand y
deczmbrinaz).

1 | Relacion or bieres adqurcos Ginis ot masmonio [aqul Geberd reacionar 100t 02
2 | bienes adquiridos ¥ 5u propuesta de reparticitn. Y se deberd anexar documento que
acrede zu propledad de s conyugues.

a).- Gue propone para ela.

bj.- Gue propone para demandadc

T | Maracion e hechos.

1. Ha Inksiado previaments aigan tramite (Divorsio | Almentos | Reglac de
vonvivenala) favoer de Indioar nimera de expedients, juzgado y ectatuc del
migmo. NDITFENZ ABLE RESPONDER]

. Cuando Incio fa retacion:

. Cuando terming I reiacin

4. Inicio de dferencias:

. Guien abandons & domiciie conyugal, mesvas ¥ fecha:

. UEma fecha de aportacion econdmica para almentos y cantidad:
Calve del manual: MANPRO-IMM-17 ——__ mmmnetuwia
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Formato de Requisitos para Tramite (hoja 4).

METHOSAIMPARABLE

IMM

—REYNOSA—

7. A moments de ia separacian ze azord aiguna cantiead para simerias, faver

g macar 2 can:

5 Ia demandants cusnia con un smpiea anexar copia daf reciba de Nomina

3. Los menores viven en su domiciio

10. Narraoion de heohos ¥ clrounctancies on mode Hempa y lugar de fodo o
vivide =n I relacicn y ol por qué requisre 1o collofiac.

B Qg @i e
WWW.IEYN05A §o8.mK

Formato de Requisitos para Tramite (hoja5s).

&-IMM

METNOTAIMPARADLE

24|3

1. Guenta Para deposfio del smbarge de alimentos.

* Mo Cusnta:

* CLASE Interbancaria:

* Nombre del teuar,

* EBanco;

* Tipo de cusntx

‘DS Convenios, dENUNCIAs O ViiEnca familar, E30nEs, 8.

Crignal y 2 Copias:

Goeo Eledranico Gmal:

Copla de Credencial del INE

Nota: Para estar en posibllidades & Instiuio, de Inlclar cualguier trambie s ooligatono por parie
ded cludadano, trasr bodos v cada uno de los reguisitos antes seflalados, en caso de no cumoln

con algin requisfio, NO se acaptard documentaddn Incompieta.
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Servicio.
Talleres de Autoempleo. Clave del Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Coordinacién de PR-IMM-005. Mayo 2025.
Trabajo Social vy
Apoyo Social.
Area que aprueba Direccién del IMM.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0

Objetivo

Alcance

Responsable

Brindar una atencion de calidad a los beneficiados de los talleres
de autoempleo mediante un procedimiento eficaz en el cual se les
brindan los conocimientos y herramientas para que los
participantes desarrollen habilidades que les permitan la
generacién de empleo a fin de que obtengan ingresos econémicos.
La coordinacién de Trabajo Social y Apoyo Social se involucra en
este procedimiento desde la recepcion de la propuesta del taller,
para posteriormente lo autorice la Direccion General del IMM,
hasta el registro de los interesados y la realizacidn del taller en la
fecha asignada.

Coordinacién de Trabajo Social y Apoyo Social.

Descripcion de actividades

a) Las personas que deseen brindar un curso deberdn presentar una propuesta de

la habilidad que posee y que cumpla con los requisitos.

b) La cédula de identificacion contiene los datos de la persona que presenta la

propuesta, los cuales son: Nombre completo, edad, domicilio, nimero de

teléfono, fecha de nacimiento, estado civil, ocupacién, CURP y escolaridad.

c) La Coordinacion de Trabajo Social y Apoyo Social agenda los cursos de acuerdo

con la valoracién del proyecto, interés y necesidades de la temporada.

d) El tiempo minimo para recibir respuesta sobre la fecha que se les asigne para la

realizacion del curso es de 72 horas.

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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e)

f)

g)

h)

i)

k)

(4>
-

La persona que imparte el curso debera proporcionar una firma de confirmacién
en el libro de pagos por concepto de haber recibido la cantidad de dinero por el
material que les proporciono a las personas que asistieron.

Los medios de difusion donde se publica el curso es la pagina de Facebook del
IMM Reynosa y dentro de las instalaciones del Instituto.

Las personas que deseen asistir a un curso deberan inscribirse por el nimero de
teléfono 899 9249170, 899 9249084 o de manera personal en las instalaciones
del Instituto.

Los talleres de autoempleo es un programa permanente del Instituto Municipal
de la Mujer que se realizan los martes y jueves a las 10:00 a.m.

Los cursos tienen una duracion aproximada de 2 a 3 horas, con cupo limitado de
25 personas.

Los talleres de autoempleo se brindan en la planta alta del Instituto Municipal de
la Mujer.

En caso de cancelacién, se reprograma el curso.

Requisito para presentar una propuesta por primera vez:

e El proyecto que se propone realizar.

e El proyecto debe tener una valoracién monetaria.

e Copia de una identificacion oficial del interesado.

Nota: El curso tiene una cuota de recuperacién de $80.00 (sujeto a modificacion), para

las pers

onas que asisten, por concepto del material que les proporciona la instructora

voluntaria que brinda el curso.
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Area Actividades Referencias
Recepcion del IMM. Recibe la propuesta y los requisitos que solicita el IMM. Propuesta y requisitos.

A4
Coordinacién De Trabajo Formato Ficha de

Recibe la Ficha de Identificacion que previamente lleno el participante.
Envia la Propuesta recibida a la Direcciéon General del Instituto.

Recibe y aprueba la propuesta.

Coordinacion de Trabajo i

Social y Apoyo Social. Agenda.
Asigna fecha para el Taller de Autoempleo

Social y Apoyo Social. Identificacion.

Propuesta.

Direccion General del
IMM.

\4

Material de difusion.
Realiza difusion del taller

i

Lleva registro de las inscripciones

Lista de registro.

L\

Realiza el Taller de Autoempleo en la fecha asignada Material ~ didactico de
acuerdo al taller.

\4

Entrega cuotas de recuperacion a la persona que imparte el curso

\4

Realiza el llenado de libro de control de pagos.

Dv Libro de control de pagos.

A4
Realiza guarda y custodia de los registros de asistentes. Lista de asistentes.
Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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Control de cambios

de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores Total, de personas beneficiadas en los talleres de
autoempleo.
Interaccidn con otros No existe interaccidn con otros procedimientos.
procedimientos

Referencias (formatos e instructivos):

Ficha de Identificacion.

2 '« IMM

B AR ABLE

o
REYNOSA

R

— eaae s —

FICHA DE IDENTIFICACION
INSTRUCTORA VOLUNTARIA

NOMBAE DE LA INSTRUCTORA

EFRIECFATI T MRLIDT MATA RS SRR (1

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD

=

LUGAR DE MACIMIENTO

CURP, ESTADD ChviL
ESCOLARIDAD: QCUPACION
DOAICILID:

TELEFOHO (5]

Calve del manual: MANPRO-IMM-17
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Formato Lista de Asistencia.

REYNOSA REGISTRO DE ASISTENCIA REVNOSA,
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA

ACTIVIDAD:

FECHA:,

No. NOMEBRE EDAD | SEXO TELEFONO DOMICILIO

] ] o
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Tramite
Constancia de Madre/Padre Soltero (a). Clave del Fecha de emision
procedimiento
Area que elabora Jefatura de PR-IMM-006. Mayo 2025.
Departamento
Juridico.
Area que aprueba Direccién  General Fecha de No. de
del IMM. actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0
Objetivo Documento que se emite por el Instituto Municipal de la Mujer,
afin de, acreditar el estado civil, maternidad o paternidad para
obtener un terreno ante el ITAVU.
Alcance El Departamento Juridico es el que interviene en este
procedimiento, desde la solicitud del documento, hasta la emisién
del mismo y la Direccidn interviene en la firma del documento.
Responsable Jefatura de Departamento Juridico.

Descripcion de actividades

e Registran en el drea de recepcidén los datos personales del solicitante y los
testigos.

e Recibe el Departamento Juridico al solicitante y a los testigos, afin de revisar la
documentacién personal del solicitante y la documentacién de los testigos.

e Elabora el Departamento Juridico la constancia, la cual estara firmada, por el
solicitante, los testigos y la Directora del Instituto para entregar la constancia al

solicitante.

El tiempo aproximado para la realizacion de este tramite es aproximadamente 45
minutos,

Requisitos del solicitante.

a) ldentificacidn oficial del solicitante (padre/madre soltera (0)).

b) Acta de nacimiento del solicitante (padre/madre soltera (0)).

¢) Acta de nacimiento de los hijos del solicitante.

d) Comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses).

Calvedelmar.__.. ... . _
Calle Guadalupe Victoria 908, zona centro, C.P.

88500. R
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Requisitos para los testigos.

a) 2 copias de la identificacién oficial.
Nota: cada uno de los requisitos anteriormente mencionados se deberdn de entregar 2
copias de cada uno y llevar los documentos originales para cotejo.

Este tramite es totalmente gratis y sin costo.

Diagramacion.
Area Actividades Referencias
\4
Recepcion. Registro del solicitante y sus testigos. Libro de registros.
CF
Jefe de Departamento Recepcidn y verificaciéon de documentos Reafstes i & e

Juridico. I I_

Asigna nimero de folio a la Constancia Registro de numero de
folio.

Realiza la Constancia, entrevistando al solicitante y a los testigos.

y

Impresion de la Constancia para firma del solicitante, testigos y Constancia.
Directora del IMM.

Entrega la constancia con firma de recibido del solicitante | EOnEIEE.
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Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacion Mayo 2025.
Indicadores Total, de personas beneficiadas en la expediciéon de
constancias de madre soltera/padre soltero.
Interaccidn con otros No existe interaccidn con otros procedimientos.
procedimientos

Formatos e Instructivos

Hoja de requisitos.

REQUISITOS PARAEXPEDIR
COMSTANCIA DE MADRE SOLTERA

ORIGINALPARA COTEJARY 2 COPIAS DE LO SIGUIENTE:

* Identificacion Oficial (IFE & Pasaporte).

* Comprobante de Domicilio reciente.

* Actade Nacimientode la Solicitante.

*  Actade Nacimientode los Hijos,

* 2 Testigos con credencial de elector (que tenganafiosde
conocerla, puede serun familiary un conocido).
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Certificado de Educacion Primaria y Servicio. -
. Clave del Fecha de emision
Secundaria. .

procedimiento

Area que elabora Coordinacién PR-IMM-007 Mayo 2025.

Administrativa

Area que aprueba Direccién del IMM.  Fecha de No. de
actualizacion cambio/revision
Mayo 2025. 0

Objetivo Llegar a nifios, jovenes y adultos que no terminaron estudios

basicos, para asi, poderles brindar apoyo para la obtencion de su
certificado de primaria y secundaria, logrando una motivacion a
que continten superandose para tener mds oportunidades

Alcance La Coordinacion Administrativa es el drea quien interviene en este
procedimiento, desde la recepcion de documentos, hasta la
entrega del certificado de terminacién de estudios.

Responsable Coordinacidon Administrativa.
Descripcion de actividades

e Solicita al alumno documentos como; fotografia, acta de nacimiento, CURP, boletas
de primaria y/o boletas de secundaria en caso de requerir continuar con estudios
truncos, se llenan dos registros con informacién y firma del alumno, una vez reunidos
los requisitos se entregan al programa ITEA para su verificacion.

e Realiza un examen de evaluacidn para determinar el grado o nivel a cursar,
gratuitamente se proporcionan libros y materiales para que el alumno continte
desde casa su avance y regrese al Instituto Municipal de la Mujer donde se le
imparten clases y asesorias presenciales una vez por semana dos horas, para el
término de sus libros, la evaluacién consiste; en mddulos para alfabetizacion de
principiante, primaria y secundaria. Estos mdédulos o libros una vez terminados se
procede a evaluar con un examen, y asi determinar si se sigue avanzando con los
siguientes libros. Asi presentar cada modulo uno a uno hasta su término para la

obtencidn del certificado gratuito que consta el término de sus estudios.
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Diagramacion.
Area Actividades Referencias
\ 4
Coordinacion Solicitar al alumno documentos e informacion Requisitos y formato de
Administrativa. registro.

Verificacién de documentos y entrega al ITEA
Expediente.

Entrega de libros de texto

Impartir asesorias de estudios basicos presenciales.

Entregar certificado de término de estudios.

Dv Certificado de estudios.

Control de cambios

No. de Descripcion del cambio Fecha
cambio
0 Nueva creacién Mayo 2025.
Indicadores Total, de personas beneficiadas en los certificados de
primaria y secundaria.
Interaccién con otros No existe interaccidon con otros procedimientos.
procedimientos
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Referencias (formato e instructivos):

formato de registro (hoja 1y 2).

gl © DATOS PARA EL REGISTRO *

NOMBRE COMPLETO:_ : Ne, De hijos___ '
FECHA DE NACIMIENTO: IS ! -
. dia /  mes [ safic Lugar de Nacimiento Ooupacdién
Estado civil: Soltere__ Casado__ ‘Unidn fore__ Séperado__ Divorciado__ Viudo__
Ultimos grado de estudio: Primariz___  Grado___ Primera “de sec__ Segundo de sec__ "
Obtener mk Cortlinuar la educacion Obtener Mejorar mig
Qué lemeotiva  cerificado de P/S___ - media superiar__ un empleg__ condicionés laborales__ -
2 estudiar: o . .
Ayudar & fnis hijos/nietos con Ia‘laraa_q' Superacion personal___ Oiro,

Cémo se entero de nuestros servicios: - Defusiai deINEA__ Invitacitn perscnal___
Tiens Computa, 7 Tiene Acceso 2 internet, " Correo Bleet Personal .

i— fr— :
Requlers atencion sspecial Limitacion Fisica quesa origine N

. : T~
= . DOMICILID AGTUAL

Calle:_~ | §  Nimero;
Colonlz:, B Codigo Postal:
Entra calles: . : Y. ) .
|Tel. Filo:. Tel. Cel. Del Benefitizrie . Tel. recado,
Firma como la INE:, . . .
i . . Si es menor de edad _escribir €l nombre completo con apellidos

REGISTRO DE LA PERSONA BENEFICIARIA DEL INEA

INSTITUTD
WACIONAL PARA Coardinacian de Zona

LA EIDUCACION
ot $ ADULTOS

Filimera y Hambre

FECHA DE RECISTRO

MES
O O Dn-wm:mm Dmlnmmilu
(Daton gensrales:
Apellidos.
ol
Primer Apaliiaa . Sequnda Apelido
Mombre (s

hi i AFE:
Fechs de pacimientc: L"I’A’l_"l_ujgs_l_]_ﬂlm_‘l_‘ ! Tirotar s wer e haya e 19nade]

e

z

Nackonalidad Entidad da nacimienta E

1mmu¢ [Jsomwe [ Jemato [ Jurbintore [ Joesorato [ Joworciado [Jvivds  naderies

Hablaespania? []cMabia sigun dialects ¢ lengua ingigena? [ Jecuar? o idioma adicianal al espafel []<Cudn

|u. scuerda con su cuftura, Lusted se considera indigena? [ ] tUsted sa consders icanoia] negrofa) o O J
Domicilla:
Vitdad T T WG Extenar NGm. ntanor
i
(Tipa: andader, svenids, boulevard, callejdn, calle, cerrada, privada, cotredar, prolongacién, carretera, caming, terraceria, L]
Asentamients humana:
Tipo Hembre
[Tipe: colonia, conjunta habitaciona), ejide, ex haciend, fraccionamients, manzana M, puebio, rANCho, rona militar, ec)
Entre qué vialidad: i L i
- Tee Hombre - -
N
qué vialidad: cr | | | |
Tipo Nombre
Localidad: Municipia: Entidad federativa:
Telétona Flj: Teléfono celular
Nomero (10 digtos). Namaero (10 digrtos)
Tiene squipade compute [ ] Cormea electrénica personal
Tensaccsmainemet [ ] Carres electranica INEA
En su vida disria, gusted tiene dificultad pan Notz: Se puede seleccionar mis de una epeidn |<Tiene aigin protlema o condicién
[ Jewminan o[ _Jonsunuesa [ Jvwain [ Josnars vemres [ Joaiaro comumcars s i [ Jococdar [menta unsma sodromede [T
baiar aparato sudtive wsanda lentes  comer ‘antandor o ser antencido poroves)  congentrarse | DO Squizclrenia, etcecera)
Thene trabalo active? [CJausi (I | ove
Tipos du ceupacién: [ |rrabajeser [ Jinspectora [ Jartesano [T]Obro [] (| Coeesder sporte o
agropecuario | supervisor similar gobiermo maquinaria an mavirmienta
[eomerciante o O (| (] [Crrebsiscer  [Joeponisa
vendedor el hogar vigilancia deihogar ambulants
Hiivel al que Ingress: Dmbnlmiéﬂ [ Jeriensia [[Jpimariarcse [CJsecundoria
Antecedentes escolares: [Csinestusios  [Jermaria  Grada: [[secundaria  Gradee
[JHispanchatiarwe [ ]Hablante delenguaindigena  ErniaiLengus
g (] || de saberes [ |Atancidn educata SASAD
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il

Formato de registro (hoja 3)
Dm::.u:.mr D?::::hv D::::mn:llwrgnmcmhﬂ;ren persan

LQualemativa  [Jobrener e cenificads
& wstudisr? de Primarlal Sacundarls
£C0m e wrtero de ruestro anicies) [ Diusian del INEA [Jinvtacién persanal  Otra
clas de acid
Boletas de
secundaria  Grada

Subproyeetr: .
|Fetogratia Decumenta legal Cenificada de Boletas de
equivalente jextranjeros] primania primaria Gradat
Infarrme de
callficaciones INEA Constancias de Capacitacidn:  Humerc Horas:

|Ficha signalética
JICERESO) .
Cotejo da Documentos impresos mostracios par 1a perana beneflciaria
de quien cotejd b
jien cotejé
Is perssna banaficlaria cuyos documentas Impreias o digitales haysn sido cotejadon

MES

Fecha de cotejo de documentos:
Nota: Sl o4 debe registrar en ol Sistema Informdtica de Control Escalar, a
Clreuln de estudia:

|a Congtitucién Polltiea de ko Enados Unides Mexicancs, y el Articula 247, fraccién | del Codigo Panal Federal, bajo protesta de decir
e Operacién, sl como na haber obtenido certificadafcertificacidn de estucdios de nivel

Informachén de la Unidad Operathva
tificads de estudlos del nivel que pretendie estuciar en of INEA

Unidad
"

de NO haber
verdad, manifiesto que no recibo ninguno de los apoyos $8A413dSS 6n i Reglas

B
Con fundamento en el Articulo 3 de
ptimaﬁnwamnrh,mn_mm el casa, en alguna Institucién de edueacién
del Programa para wmsuadubd;dul misme.
ATENTAMENTE
- Firma de |a persona beneficiarla del INEA o huells dei dedo indice

FECHA DE LLENADO DEL RECISTRO
e

INEA]

De sef persana de

de la parsona ficlaria el INEA .
e

]

mhmnﬂmuy'upudvdamnl-mnunhwammmcnmnmdl

d

160 educaty
m:mmmmmdnmnhmﬂu!ﬂ.‘mriummdmahmndacxlnm.m-ummmnﬁbﬁu
ocho aACS de Prisién y de clen 8 Urescientos dIas mutta [art. 247, fraccién | del C3digo Penal Federall. y

Autorizo ol uso de la
INEA'© dedo

(primaria y/o secundaria o eq\
documentacion alguna que o
distinta de Is judicial, y Podria ser acreedor(a) 3 una pena de cuatro a
persona
Cootdinacién de Zona

demds sanciones aplicables”
Nombre completo de la persona beneficiaria del INEA
‘Nombre completo y firma de la persona que capturd

Nombre complets y firma del padre o tutor
En caso de inscripeion al MEVYT 1014

on este
Manmmm«dﬂmQwhmmyhmﬂWmmmmmm-awwlmmmlumosm&mdclcum
uivalente), © bien que Cursé en I Replblica Mexicana 3IGUN grado de educacién primaria o secundaria, sin embargo no cuento con

firma de 1a fig
de Zooa
Acceso a la Yy

y vatados, 5e9Un corresponda. en los sisternas institucionales del INEA que han sido
de Datos

T aviso de d: Los datos
debidamente inscrito en e Listado de Sistemas de Datos Personales ante ef Insttuto Nacional de
Este programa es piblico, ajeno a cualquier partido politica. Queda ol par
Sl te condicionaron o pidieron algo » cambio para realizat este trimite DENUNCIALO al 800-0060-300 o en la
woficing del INEA més cercana.
SASA01

c2 serdn ic
umuumumumdulnmmoummddmlo-m-ddunmuﬂGM!&I‘I,kayzmuhuycmalan’wannuumnmmwuwjm
cbiasdot. finves distintos a los
de Zona, Plaza
Todos los servicios que proporciona el INEA son gratuitos.

C

de ala persona
Fecha de entrega:
s )
EEA-UO|

Tiene acceso & Intenet
Firma de ls persona beneficlaria del INEA
/
J

:
i

Cuants de corres:
[ Thena scceso & Intenet LU )
PERSONA DENEFICIARIA DEL INEA
|
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Anexos.

u ,HM 4 . CARACTERISTICAS DE VIVIEND& ¥ SERVICIDS FUBLICOS
| S n e IENDA
| R § AL —
CASA PO -|A| | RENTA | | FRESTADA | | CREDITE | |\'wt COn mwmnl
. A TERIAL DE CONSTALCEAN
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA woce | [wewwe] | vewws | [wesen | | mees |
CEDULA SOCIOECONGMICA moorae
VITRGISO | | TIERRA |
1- DATDS GENERALES DEL BENEFICIARID CEMERTS [ ]
FECHA: FOLID: HUMERD DE HABITACKINES
MO ERE EBAD: CLATRO & MAS | | GE2ZAS | | UNA PIEZA |
DO MBCILIO: TELERGMO{E) MOSMIARM
=Am| |;.;:-\1:|.'un| | REFRIIERADOR | |l='JPA| | LAVADORA | | HORAD MIC. |
F ENTO: L | i
ECHA DE MACIMBENTO UdAR DF NACIMENTL: EDD OE THARSTORTE
ESTADO CIL [ —_— AUTORSBVIL RO TRANSPORTE COLECTIVO |
T LERVIEIOE
ESCOLARIDAD FERRFIR FRLRN LAFF. “ILHILE FRLIE BINAL
— _ [TTH] | DRENAIE ALUMBRADS FUELCOS | AQUA POTABLE
ATENCION MEDILA " naci CiMTRS N AT L PELAR LE s SLRT) HIHGIN D
— - PAVIMENTALIGN | | VIGILANEIA | | |||A‘|>|';.nc|:| RECOLECCION DE BASURA
CONDICION LABDRAL ArELARE D JUETEL JTET RS FRMG KT HASD ERTLIAS E LA AN T LRRN
OThOS |
DBSERYACIONES:
5. DBSERVACIONES
2.- INTEGRACION FAMILIAR
HOMERE EpaD | panesTEsen | BATREE ESCOLAREDAD DEUPACION IRERELD
Vil FERI S0 AL
.- INGRESOS ¥ EGRESOS
NGRESO MENLIAL: & TRAMITE SOLICITADD
EGRESD MEMELAL:
AGUA ALIMENTACIDN
Wz ELLCACION FROCEDE TRANITE | HOMERE DE QUIEN ELABORD LA CEDLILA
TELEFDHD TRASPONTE & | |‘“-' | |
aAL WESTRMEMTA ¥ CALIADD
RENTA aTho < ENCIAL DE ELECTOR
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TORMATO O ENTREVISTA Fecha

Norrbe
Fachas de nackrrems fcad ]

Damictic y e fono

Fafurda pot:

¢ Cod visaciones erricentan

(Cutoren 30n bn perscras mzortartes e (U vids y como m U ref3oon con slas /!

( Coeme te werden con ke gue 10 ha pnado *

1 Cud han refsa o st sobee ke guw %0 ha pmado/

¢ Cuse han hachs & repacto the ks guwe % ha psda’

W fuvhera ana sarta magics Jum rewsehoe todos boe prodievies. Joae hartes con ells?

Qe Seneas ous P an 3 Vice !
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Martre

Foche da
Oemsxxny:

Motheo de la conwalte
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|
c
|
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FOCha
ESCALA DE ANSEEDAD
Noewbre:
Focha de nacmiento: Edad: Sexo!
Lea ada uno da o6 Sui iados. M conuna X" en las columnas de L derecha el nivel gue aprasenta
para usted Cada una de las afirmacdiones
Muchas Casi
Nunca | Pocas veces Wds shgee
1 Mo preccupo ficilmente
2 Targe per o senmi ol
3 Mo sieno Bseparo e mimismao
4 Doy demasiadas wuelas a las cosas dn Tagar a decdinm.
5 Sknto mieda.
Me sudan las manas u olras partes del cuengo adn en dias
6 trios.
7 Mo tembilan 35 mancs 0 Qs pormas.
a8 Me duche la cabeza.
9 Mi Corpo @5l n tansidn.
10 Tangoe papitaciones, of corazdn me late oy & prisa
11 Ma falta o 3ire y mi respracde os may aptada
12 Sknto marec
13 Tonge escalafrios y tamblo aungue ne haga muche frio
14 Trato de eludic 0 evRar Jdguna sRuacda
15 Mo muevo y hago cosis sin una fimalidad cancrata
16 Quade paradizado o mi Movimkntos son torpes
17 Tartamudoo o téngo otras difodtades da ey verbad
SUma
VALOR
SUSTOTAL
TOTAL
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3
X

PRRCYIRORA ¢ M A L

Facha:
ESCALA DE DEPRESIKON
Nomisre:
Fecha de nacisiento: Edud: Seou
Murgue con una “X" Lk Casila gue mejor repreente su edtido de dnims o situacide en cads wuno de lot muncedes de le wcals
Al conleslar, Senpd on cusnba su expermnca de Lis dltismas dot semanin. Respontds con sincerdiad y o forma parsonal
DEVEZEN
NLNCA RARAVEZ | CUANDD | AMENUDO| SEMPRE PLNTALE
1 A snto rivte & magr parte del lempo,
2 Targo buen apstito.
3 Lo hGlmante 0 benga ganas S llorsr
4 Tergo corfianza on mi misme,
5 Duee mo mal de noche.
6 Shento placer en o gue higo.
7 Mo smnto irtable.
1 Targo fe en w porsmnir.
9 Me semto neraices o ansoss.
10 Estoy consado y sn foersas
11 Tergo interds y wolustad park hacer b cosas
12 Me cuesta concentramu y Lomar deasicns.
13 Tergo ganas do trabegir.
“ Vv nege othd ndome por cuslguiern cona
15 Me angustio laclewme
16 Croo que soy wna persons virkow.
17 e asedia b idea de terminar con mivida
18 Mantorgo etabihe o peio coeporal.
19 Tergo momenton & suchs aplacdn o Se parakus.
bl Turgo confrda y spayo de la gerte.
TOTAL
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AT AACE, T A . e

REYNOSA INFARADLE

T eess -

ESCALA PARAMEDIR TU NIVEL DE AUTOESTIMA
Norrbre del evid uasdo Focha

Fochs dv nad e R Edad: S -

Lo cadds o de lon sagueenies snuncadon. Marguw con una X e Les colurm e de b derecha o sisel gue repreents
para inted cadi uni de i afrmacoses.

M2 S0soio como petsona

Tengo confarca an mi mizmo

Se afrmams

La mayorfa o8 s personas ma quate

Ma QEreso IRIments @0 un grupo

Marzoo ser iz

Creo que mi cpinkén &S tan Imperants come Qs 4 ks cemds

W=l ml o] ] )

"ES da humanos comater un emar” (TR dloss esta Trase cuando
S ecuhoces?

@ | T es 0] escuchar una oz ustMoads que 5e e haga?

10 | iEres capaz o6 dodiie @ Olro acule que o acectas su
comporiamianto?

11| JTenss 2 cegacicad da cedd no cuando &S nacesanio?

12 | Cudndo una radacitn s hate Insoocrania Fuades dajana?

SUMa

Cada “Sherrge” wi'e 3 purnod, cada “Muchus veons™ wile 2 punsos, cads "A vecms ™ waile 1 susto y "Huncs® no wile node

Los resu Radles

De 0 0 15 pustos: Hay cbstacules que tienes que wenoer parn aumentar tu autoestima.
Do 36 & 25 pusson: E5tds en camino. Te guedan algunos puntas impartantes para desarrcllar.
De 26 & 36 pureen: Y2 tlenes una autcestima respetable.
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- &< IMM

> TN | vt mrAmanL
FORMATO DE SEQUIMIENTO Fecha
Normire:
Fucha de mad msste Edas Sasc

Cumscdio y telifonc
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L g TR Y W

FAEBRERES BEEIRIPAL BE

REVYNOSA

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE REYMOSA

COORDINACION JURIDICA

FECHA DE ATEMCION:
FECHA DE RECEPCON DE DOCURMENTIS:

NOMBRE: TELEFOME:
DORECCION:
OCUPACION: EDAD: ESTADD CIIL: ESTUDIOS:

LUGAR DE QRIGEN:
ASUINTO:

=05 |MAYDRES/ MENDRES):

MOTA: AMOTAR 51 FUE

QBSERVACONES:

CANALIZADA A ALGUMA FISCALIA Y EL PRESLINTO DELITO

ATENDIG:
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RETHOSA (HPARADLE

BENIERNG SUNIGQIFLL OE

I-rHF'AH'!ILl-

mw_

REQINSITOS IMDISPENSABLES PARA TRAMITES

FECHA DE ATENCICH:

FEHA DE ENTREGA DE DOCUMENTOE:

TRAMTE AREALIZAR:

MNOMERE Y FIRMA DE LA INTERE EADA (O

MACIONMIDAD  FETADD ChaL_____ FOMD  COMDICION
LASORAL (ANEXAR CORPROSANTE DE HOWMIMNA) ORIGINARLA OE
MOMERES Y EDADES OE LOS HIADE: 1- A-

3~ 4.

H DOCUMENTDS

1 | Acta de Mafrimonic Oniginal (no mayor 3 6 meses de expadicion].

Aty de Macimismio de hijods) Original (na magor & § mees de axpedicion).

21 los hijos son racidos an & extranjen, cerificads debidamente apostiado ¥
traducido al espailol.
3 | Domiclio Conyugal donde vivieron [cale, ndmern, sptrecales, Codipo Fostal, Solonia o
Fracclonamianic o sachor).

[ 8]

| Codcnia o Fraccionamianto:

Calle y RiamErs

£ § oSedtor_________
C Yo,
Codigo

4 [ Domidlic de guien demanda [cale, ndmero, entecales, Codigo Poshl, Colonla o
Fraccionamienis ¥ Secior)
Codiciis o Fraccionamianto:

Calle  pOmETD ) .

i i
e E codigo
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5 | Domidlic para notficar &l demandado (Calle, ndmero, enrecalies, Codigo Postal,
Colonks o Fraccionamienty y secor

Coloria o Frapdonamisnto:
Calle y rilmerg e

Codigo
Postak________
Ciudad:

& | Domidliodel Trabajo del demandado (calie, ndmens, enirecalles, Cadigo Posial, Colonia
o Fraccionambsnio y sechor]

| Colonia o Fraodonsmisnto:
Calle y nimern e
' Y oSeqwor_____
7 E
Codigo
Postet____
Ciudad:

Hombre de @ Empresa o Rarnon Soclal donds rabaja = dermandado.

8 | Deberd hacer un desghose de sus gashos Gamanales.

1. Agus ¥
2. Lur ¥
3. Tedono ¥
4. Gas ¥
S Re=nin [
5. Espancimienio (pasen N menres) 3
7. Esousia ¥
5. Allmentos (despensa | £
A Alenckidn MBedca:  (IMES,  ISEETE, £
Seguro Populsr & Similsnes).

10, Vestmenia § Caleado. ¥
Total ¥

IRSTITHTD DF L& MUIER

a B~ L [ o v o
LRI P Mae s end i
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Hota: S la vivienda es por crédio infonavit, deberd areyar comprobanss de pago de
néimina donde o= aprecis & desousnto de ka wivisnda.

E] Constanda de Estudics del grado =soolar que estan oursando s menores.

[y

Horaro de Clases (=n caso de realtmr acividades adicionales indicar horaros)

1 | Dias de convivencla de hijcs ¥ horricos (considerando de lunes 3 viemnes, sabados,
1 domingos, dia del padre, dia de @ madre, vacacionss de semana sanba, verano y
decembrinas)

-

Relacion de bleres sdquiridos deniro del mairmonio (aqui debera reisclonar iodos os
2 | blemees adquindos y su propuests de reparticlon). ¥ se deberd anexar documenio que
acredlie su propledad de os oonmyupues.

3 - Zus propone pars =l

b~ s propone pars demandado

1 | Naracka d= kechos.

1. Ha Indolado previamenbs algln trimbbe (Divorcls | Alnendos ! Reglse de
ponwieenaola) faver de Indloar momers de sxpedisnte, jJuzgado v sctatuc dal
micm:. (IMDIEFENSABLE REEPCONDER]

[ ]

Cuanoo Inicko & Fekachn:
3. Cuando terino la relackon
4, Inicio de dierencas:

5. Zuien abandiond & domicio comyugal, moivos ¥ fecha:

E. UEma facha de aportacidn econdmica para almentes  canbdad:

FTRETITOT DE LA MUTER

i Caaceiu | o S T x Reposa. Tormaloa, Moy £ E: FiL] I ;.!.: TEIE
[ [ T8 ] [n] it
WWW,MTY Nosa.g0b, mix
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7. Al momento de |3 separacidin se acordd alguna cantidsd para alimentos, Taver
de Imdcar |3 canidad

8. 3 la d=mandanbs cusnia oon un Emplses ansEEsr oopla del recibo de Moming

9. Lo memores viven enosu domiclic

10. Marraclom de haohot ¥ olrounctanclac an modo tempo ¥ lugar da fodo lo
vivido =n la relaglén y ol por gud requisrs ko collefado.

IRETITOTE GF LA NUTER
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£ IMM

n:!‘m IHFAH.I H LE

. Eor

BENIEA NG SUNMIGIFLL DE

REYNOSA

rf.‘lFAHIILE'

— II:\.?‘-I-’I.I‘ —

11. Cusrta Para depdcifio dsl embarge de allimentoc.

® Koo Cusnia;
= CLASE inferbamcania;

& Mombre del thalar

= Banco:

= Theo de cuenkx

1 | Céros [convenlos, denuncias de violenda familar, eskones, =)
1 Original y 2 Coplaes:
5
1 | Comeo Eldrinico Gmal:
]
1 | Copla d= Credencial del NE
Mota: Para estar en posibllidades &l Instiulo, de Inlslar cualguier irdmiie es oblgatoro por pare

del cludagano, raer todos y £ada uno de los reguisiios aniss seflalados, en caso de no cumpin
con algun requisho, NO s2 aceptard documentzdon Incompiet.

ASEEIMES Junidicos
L. Bertha Alcla D. Vanquez

Liz. Oriando Rojas Bazan
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FICHA DE IDENTIFICACION
INSTRUCTORA VOLUMNTARIA

HOMEBAL DE LA NETRUCTORA:

AL OO FATESA]  SPWLDeC- WS TH ST ACNREE (L

FECHA DE NACIMIENTO: e — EDAD:
LLnGAR DE MACIMIENTO:

CLURP, ESTADO ChL:
EFCOLARIDAD: CCUPACION
DO HCILED.

TELEFOWG (51 — -

FMETIFUTO OF CA WUATE
Fonlr ooy Vs o e S, P00 il S - Bt Do, Myt i3 0 2500 bl PP PO T B

& ° * =
Wi Epresda pobos
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REYNOSA REGISTRO DE ASISTENCIA

INSTITUTO MUMNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA

ACTIVIDAD:

FECHA:,

No. NOMBRE EDAD | SEXO TELEFONO DOMICILIO
1.- |
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-

B.-
9.-

10.-
11.-
12.-
13.-
14.-
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REQUISITOS PARA EXPEDIR

CONSTANCIA DE MADRE SOLTERA

ORIGINALPARA COTEJARY 2 COPIAS DE LO SIGUIENTE:

= |dentificacion Oficial (IFE © Pasaporte).

= Comprobante de Domicilio reciente.

*  Actade Macimientode la Solicitante.

= Actade Nacimientode los Hijos.

= 2 Testigos concredencial de elector{que tengan afosde
conocerla, puede serun familiary un conocido],

=

REYNOSA REGISTRO DE CONSTANCIA DE MADRE SOLTERA Y/0O

PADRE SOLTERO
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER EN REYNOSA

NOMBRE FECHA No. DE RECIBIO
CONSTANCIA
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§58m  DATOS PARA EL REGISTRO =

NOMBRE COMPLETD:_ : Ne, De hijos___ '

FECHA DE NAGIMIENTO: I S
R dia /  mes [ efic Lugar de Nacimienio Ccupacién

Estado civil: Saltere__ Casado__ ‘Unién ffore__ Séparado__  Oivorciado__ Viudo__
Ultimos grade de estudio: Primarie___  Grado___ Primero "de sec__ Segundo dessc__

Obtener mi Cortlinuar la educadion Obtener Mejorar mis
Qué lemeotiva cerificado de P/S___ - media supsriar_, un empleg__ condicionés laborales_ =
2 estudiar: o ) v

Ayudar & fmis hijosmietos con fatarea___ Superacion parsonal___ Dirg,

Como se entero de nuestros servicios: Invitacién personal,

Tiene Computa, Tisne Acceso a internst, " Correo Elect. Personal .
T :
Requliers atencidn sspecial Lirmitacion Fisica quesda. prigine
- . DOMICILIO ACTUAL
Calle:_- | + Ndmero;, !
Colonie:, - - Codigo Pestal:
Entra calles: . vy ) .
[Tel. Fijo: Tel. Cel: Del Benefitizric . Tel. recado,

Firma como la INE:,

St es menor de edad escribir &l nombre completo con apellidos

wmsTTUTO REGISTRO DE LA PERSONA BENEFICIARIA DEL INEA
Ua SUEACION Cooreinacionda Zana

L
DE LOS ADULTOS

Tlmara y Hombre

FECHA DE RECISTRO

MES
) | [Jneginrasnsasa [ “Jregistro ansica
]
(Datos generales:
Apellicos.
Primar Apallide Segunda Apelide
Hombre [s:

hi il l AFE: _
Fecha de nacimlenta. MES i [Anatar una ver que haya sido augnado)

e

1
' Dnomme

Nacionalidac: Entidacd da nacimiento: E

lmhm [setore [Jeasado [ Junieniiore [ separaco :lumrmu ':Imao Na. de Hies

Habla cspator? []Habla sigun dislect o lengua inigena? [ JuCusi? o idioma adicianal al espanol [ ]¢Cust?

|u| BCURITIO £ON SU CUMUra, {Usted se considera indigena? E] LUsted sa conuders £ {a) negrofa) o D J
Domicilla:
o Tio Hombre NUM. Extenar NGm. [ntencr
(Tipa: sndsder, svenids, baulevard, callején, calla, cerrada, privada, cotredar, prolongacién, carretera, caming, tefracerla, L]
humane:
Tipo Nambre

[Tipe: colonia, conjunta habitacional, ejids, ex hacienda, fraccionamientn, manzana M, pueblo, rancho, rena miliLas, (4]
Entre qué vialidact: o i "

Tipe —Hombre - -
Y
qué viakdad: ee || 1 1 1 ]
Tipo Normbre
Localidad: Municlpia: Entidsd federativa:
PR —
Teiéfono Flic Teléfono celutar
mamer 0 diges] Fidmars (0 dlgias]
Tiene equipa de cémputs :l Cored elecironico personal
Tiena secsssatnuemer [ ] Carteo electronica INEA
En su vida diaria, Lusted tene dificutad pars: Nota: Se puede seleccionar mis de una epeidn Tians sigun protlema @ cendicién

[Jeaminas,suti o[_JOnatnusenda [ ver.ain [Juatarse vesess e [riabiara camunicarsa tpor sjormpio: [ racordare Mol Assma sindrome de [T
Baiat aparate mudtiva wsandolentes . comer ‘entandat o ser entendid par strasl  concentrarsa DT SauiEsfreni, stcerera]

L Thene trabajo active? ousi o [Jestudi oo
Tipos de ccupacién: [ Trabujsdor [ Jirapectora [ Janssana [Joboo  [Jandsnta a . [CJempleado < []operacor de wransparta o
- agropecuario supervisor similar gobierns Maquinaria en movimiento
[Jcomerciame o [Jrravaiscoris [Jerotecciino auenaceres [Jrabajssor [ Joeporta
vendedor del nogar vigilansia del hogar ambutante

[Mived al que Ingress: Dmb-dma‘ Dprim N Dpr\mcrh 1014 Dchundarii
antecedentes escolares: [Osinestudios  [Jerimaria  Grado: [Csecundaria  Grade:

[Jresmanchabiance [ JHabiante e tengua indigens  EtniafLengun

e g [Jesamen I oe saveres [ Jatencion esucatna SASAD1
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Quatematha [Jobtener el cenifcads [Jconunuaria educacién Do"“"" [ meiorar mis Dmr amshjed [ upn:on Ceowe
*studiar? de Primarial Secundarla Medla Superior un empleo condiciones laboralés nietos con s Tareas persan;
4C8mose entero de nuestro sanicios? [ |Diusian del INEA [Jinwtacién persanal  Otro
Subproyeet-: - . P cla: -
Dax TR — Ackari rios | C . P
i Boletas de
|Fetograti Documenta legal Cenificada de Boletas de "
r.' equivalente {extranjeros] primaria primarla Grada: secundaria  Grado
Ficha signalética Inforrme de .
|CERESD) . calificaciones INEA = de & Humerc: Horas
Cotejo de Documaentos impreses mostrados por la persana beneflciaria
Nomi pleta de quien coted b
Facha ais d I I | de quien cotejé
cotejo de |
MES.
Hota: Sl e debe regluirar en el Sistema Informdtice de Centrol Escalar,a la periona beneficlarla cuyos dacurnentos Impresas o digitales hayan sido cotejades
Infarmacién de la Unidad Operativa
Unidad operativac Clreulo de estudie:
] dbn de NG haber o dlos del nivel que pretende estudiar en ef INEA
Con funcaments en el Aclo 3 de la Constitucion Politea de los Extados Unides Mexlcancs, y el Articule 247, fraccidn | del Codigo Peral Federal bajo protesta de ugdr
verdad, manifiesto que n recibo ningune de los apayos $eAalados en las Reglas ge Operacién, asl come no haber obtenido certificado/certificacidn de estudics de nivel
primaria y/a securdaria, segun sea el casa, en alguma Institucién de edueacidn.
De ser persans bensficiaria de algan apoyo del Programa Educacién para Adultos [INEA) sutorizo se me oé de baja del mismo. _ i S
ATENTAMENTE
Homb! de la persona ficlaria del INEA - Firma de |a persona beneficiarla del INEA o husiia dei dedo indice
FECHA DE LLENADO DEL RECISTRO
L1 | |
- —— - bA____ _MEs._ AN -

Amuuo.mndalllﬂbmwdéﬂmmmmmmm|nw«muyvmaurmuuutmemﬂmmupmcmdn
160 ed P

MnnmﬂommauxﬁmqwhMﬂﬂyuuswmmmmmmawmummnannxu&namaammm

o bien que cursé en |s Repblica Mexicana 3lGUN grado de educacién primaria o secundaria, sin embargo no cuento con

estaré incurriendo en el deilto de falsedad de declaracién ante una autoridad pUBlica

control escol:
podria ser acreecior(a) 3 una pena de cuatro a ocho AA0S de Prisiin y de clen 3 rescientos dlas multa (art. 247, fraceién | del Codigo Penal Federal), y
° dedo

(primarta y/o secundaria o equivalente),
documentacién aiguna que lo acredite, reconozca que en caso de faltar a la verdad,
distinta de ls judicial, y
demds sanciones aplicables”
el INEA Ppersena
Tombre complato y hrma cel lm”“atﬁmﬁma s
Coordinacion de Zona

.,. de la persona
Nombre completo y firrma del padre o tutor
En caso de inscripcion al MEVYT 10-14
YT incorp — mmmmyﬁmd-hmqmum\uz
pietoy del de Zora
T aviso de Los datos cz serdn 0 y vatados, segin en los sisternas. del INEA que han sido
uebw-lmaua-ndLmﬂndes&pmudtmmmmudlnmnm:mldt Acceso a la y de Datos
(INAJ). Los datos en este registro ic lo an los 31ticulos 16, 17, 18 y 21 de a Lay General de Proteccion de Datos Personales en Posesicn de sujetos
Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda ido el para fines distintos a los
$1 te condicionaron o pidieron algo a cambio este trémi Oal Ia de Zona, Plaza
woficina del INEA més cercana.
Todos los servicios que proporciona el INEA son gratuitos. SASA01
s== a==
da entrega di .p!m de g2 a la persona
dol INEA: Nombre de la persona beneficiaris del INEA:
| Cuanta e corres: Cusnta de corres:
| Contrasefia: Feacha de entrege:
[Thena scceso & Intenet s [ ) s () Thene acceso & Intenet s () N ()
Firma de la persona beneficiaria del INEA
PERSONA DENEFICIARIA DEL INEA 1EEA-UO|
/
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Glosario.

Abulia: Falta de voluntad o energia para hacer algo.
Ambivalencia: Estado de animo en el coexisten dos emociones o sentimientos opuestos.
Apatia: Falta de motivacion para actuar ausencia o presencia disminuida de interés.

Autoempleo: Conjunto de pensamientos y creencias sobre el propio yo que tiene cada

individuo. Concepto o imagen que cada uno tiene de si mismo.
Autoestima: Valoracidon que una persona hace de si mismo en base a su auto concepto.

Cédula de Identificacion: Documento que contiene datos de identificacion personal del
ciudadano que presenta la propuesta para el taller, emitido por un servidor publico del

Instituto.

Condicionamiento: Proceso por medio del cual se efectia un cambio en la conducta a

través de la experiencia o la asociacion de eventos o estimulos.

Conocimiento: Proceso de aprendizaje, adquirir informacién valiosa para comprender la

realidad por medio de la razén el entendimiento y la inteligencia.
Custodia: Aquella persona que esta bajo el cuidado y atencidn de otra.

Demanda: Acto verbal o escrito por medio del cual se inicia un acto judicial, en el cual se
solicita la proteccidn a un derecho que se esta vulnerando o puede llegar a vulnerarse.
Denuncia: Acto por medio del cual se da conocimiento a la autoridad de forma escrita o
verbal de un hecho contrario a las leyes con el objeto de que esta proceda a su investigacion
y castigo.

Enseilar: Dar conocimientos, ideas, experiencias, habilidades o habitos a una persona que

no los tiene.

Instruccion: Conjuntos de conocimientos ensefiados o adquiridos a través del sistema

educativo formal en cualquiera de sus diversos niveles y categorias.
Inteligencia: Capacidad para la actividad mental que no puede medirse de modo directo.

Calve del mar\igfP8BHEFA7 Cualquier mujer que ha tenido uno o varios hijos fuera del matrimonio.
Calle Guadalupe Victoria 908, zona centro, C.P.
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Medio Superior: Tercer nivel de educacidn escolarizada que continua y complemente las

destrezas desarrolladas en los tres subniveles de educacién general basica.

Padre Soltero: Cuando un hombre termina criando a sus hijos de manera individual, sin la

presencia de la madre.
Patologia: Enfermedad fisica o0 mental que padece una persona.
Pretension: Aquello que se desea pedir dentro de un proceso judicial.

Primaria: Segundo nivel de educacién basica, donde aprenden a leer y escribir para
comunicarse, desarrollar sus habilidades, matematicas ademas sienta bases para continuar

con el nivel medio superior.
Procrastinacion: Accidn de posponer aquellas labores que tenemos que hacer.

Rapport: Técnica de crear una conexion de empatia con otra persona para que se

comunique con menor resistencia.
Resiliencia: Capacidad que tiene una persona para sobreponerse a las contingencias.

Resistencia: Actitud de rechazo u oposicién de un paciente, frente al tratamiento, a algun

aspecto especifico de la terapia.

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefa una determinada actividad practica

o artistica.
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Control de General de Ediciones.
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Clave de Manual

MANPRO-IMM-17

Nombre de la entidad administrativa:

Instituto Municipal de la Mujer

.. ’Fecha de. ., Numero de cambio Descripcion del cambio
emision/actualizacion
Mayo 2025. 0 NUEVA CREACION.
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