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Hoja de Identificación. 

Cédula de Autorización del Manual de Procedimientos. 

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligación de la 

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el 

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusión. ------------------------------------------------- 

La entidad administrativa está obligada a mantener actualizado su Manual de 

Procedimientos, en apego a las normas y Guía Técnica emitidos por la Secretaría Técnica a 

través de la Dirección de Enlace Institucional. ----------------------------------------------------------- 

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

cumple con todos los requerimientos normativos, jurídicos en concordancia a la legislación 

vigente y a la Guía Técnica para la Elaboración y Actualización del Manual de 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Para consulta pública se cubren 

firmas de Autorización del 

documento. 
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CÉDULA DE VALIDEZ 

Se hace constar que el presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la 

Mujer (IMM); cumple con los requerimientos normativos, jurídicos en concordancia a la 

legislación vigente y a los lineamientos establecidos en la Guía Técnica para la Elaboración 

y Actualización del Manual de Procedimientos, por lo que se establece que cuenta con 

validez. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligación de la 

dependencia difundir de manera oficial el presente Manual de Procedimientos entre el 

personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusión. -------------------------------------------------- 

La entidad administrativa está obligada a mantener actualizado su Manual de 

Procedimientos, en apego a las normas y Guía Técnica emitidos por la Secretaría Técnica a 

través de la Dirección 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)  

Para consulta pública se 
cubren firmas de Validación 

del documento. 

 

Para consulta pública se 
cubren firmas de Validación 

del documento. 

 

Para consulta pública se 
cubren firmas de Validación 

del documento. 

 

Para consulta pública se 
cubren firmas de Validación 

del documento. 
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Presentación  

 

En cumplimiento a la normatividad vigente, y en el ejercicio de la Administración Pública 

Municipal, fortaleciendo el desarrollo administrativo y el mejoramiento de la gestión 

gubernamental, así como en cumplimiento a los objetivos planteados en el Plan Municipal 

de Desarrollo, el Gobierno Municipal ha implementado la actualización 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 públicos como a la ciudadanía, considera necesaria la elaboración del 

presente Manual.  

 

Con el propósito de establecer como un instrumento de consulta y apoyo en cuanto a 

trámites y servicios se refiere y mejorar la prestación de los mismos en cada una de las áreas 

del Instituto. 

 

Este manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones de las 

que compone el Instituto Municipal de la Mujer, su integración es el compromiso asumido 

por el personal y con la intensión de satisfacer las expectativas de la ciudadanía 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 situación de violencia. 
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Marco Jurídico  

Leyes y/o Tratados Internacionales 

• Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible (17 

objetivos de desarrollo sostenible 169 metas). 

• La Nueva Agenda Urbana.  

Leyes Federales  

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.  

• Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH). 

• La Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLV).  

• Ley General de Desarrollo Social.  

• Plan Nacional de Desarrollo.  

• Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030, Documento Inicial 

para Consulta.  

• El Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminación (Pro-

igualdad).  

Leyes Estatales  

• Constitución Política del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de las Instituciones de Asistencia Social para el Estado de Tamaulipas.  

• Ley de los Derechos de las Niñas y Niños en el Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.  

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas.  

• Plan Estatal de Desarrollo. 

• Código Municipal para el Estado de Tamaulipas.  

• Código Civil para el Estado de Tamaulipas.  

• Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.  
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Regulaciones Municipales  

• Plan Municipal de Desarrollo. 

• Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Reynosa.  

• Reglamento de la Administración Pública de Reynosa.  

• Reglamento Interior de Ayuntamiento.  

• Reglamento para la Igualdad de Género.  

• Implementando la Agenda Urbana Documento de Visión Reynosa 2030.  
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Simbología  

 

 

 

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO 

 

 

 

Inicio o término de un 
proceso 

Indica el principio o el fin del flujo.  

 

 

 

Actividad 

Se utiliza para describir las actividades que 
desempeñan las áreas involucradas en el 
procedimiento. Se debe de hacer en el 
rectángulo una breve descripción.  

 

Documento 

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

 

 

 
Dirección del Flujo 

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

 

 

 Decisión o Alternativa 

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

 

 

 

Archivo 

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

 

 

 

Conector de página 

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

 

 

 
Operación 

Muestra las principales respuestas a las 
decisiones del procedimiento. Asimismo, se 
anotará dentro del símbolo una letra en 
mayúscula para indicar donde afecta la 
respuesta de la decisión.   
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Descripción-Estructura del Procedimiento 

Trámites y/o Servicios 
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Atención y terapia psicológica. 
Servicio 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Jefatura del 

Departamento de 

Psicología. 

PR-IMMR-001 Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección del IMM. Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Brindar atención individual a las personas abordando sus 

problemas y necesidades que permita orientarlos en la solución de 

sus necesidades.  

Alcance El Departamento de psicología interviene desde la solicitud para el 

servicio, hasta la impartición de las terapias y su alta.  

Responsable  Jefatura de Departamento de Psicología.  

Descripción de actividades 

• Asiste el ciudadano a las instalaciones del Instituto de la Mujer Municipal para 

solicitar la atención psicológica. 

• Posteriormente el Departamento de Psicología agenda cita al paciente.  

• 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 socioeconómica. 

• Inicia la terapia con la primera cita donde se realiza una entrevista, en el cual se 

recopila la información acerca del paciente y su situación para el expediente 

clínico, donde se aplican test para medir la Escala de Ansiedad, Depresión, 

Medición de violencia, Escala de Autoestima.  

• 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 modificación de conductas, pensamientos y actitudes.  

• La terapia se brinda por un período aproximado de 3 a 6 meses. 

NOTA: el servicio es totalmente gratuito.  
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Diagramación 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Recepción del IMM.  

 

 

 

 

Departamento de 

Psicología. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Credencial de elector.  

 

 

 

Formato de Cédula 

Socioeconómica.  

 

 

Test Ansiedad, Depresión. 

Medición de violencia. 

Escala de autoestima.   

 

Formato de seguimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

INICIO  

Realiza la cita con psicología. 

Solicita a la ciudadana su documentación personal.   

Realiza Cédula Socioeconómica. 

Elabora expediente clínico al paciente.  

Inicio de terapia, las cuales se darán en varias sesiones. 

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

mismo.   

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (formatos e instructivos): 

Formato de Cédula Socioeconómica 

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores 
Total, de personas atendidas en situación de vulnerabilidad 
emocional en violencia intrafamiliar, ansiedad, depresión. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos.  
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Formato de Entrevista. 
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Test Escala de Ansiedad 
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Test de Escala de Depresión 
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Test de Escala para medir tu nivel de autoestima.  
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Formato de seguimiento.  
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Atención psicológica en maquiladoras.  
Servicio 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Jefatura de 

Departamento de 

Psicología. 

PR-IMM-002. Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección General 

del IMM. 

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los 

factores de riesgo psicosocial, así como para promover un entorno 

organizacional favorable en los centros de trabajo.   

Alcance El Departamento de Psicología interviene para la atención 

psicológica de los empleados de distintas empresas maquiladoras, 

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

Responsable  Jefatura de Departamento de Psicología.  

Descripción de actividades 

• Recibe de parte de la empresa maquiladora una solicitud dirigida a la Dirección 

General de IMM, para una atención psicológica de sus empleados.  

• Genera y establece fechas para la atención del servicio.  

•  Acude alguien del departamento de psicología a la maquiladora, para iniciar con 

el servicio de terapia psicológica en las fechas previamente programadas.  

• Durante la primera sesión de terapia, se realiza una entrevista, además de la 

implementación de varias pruebas psicológicas (test para la medición de 

ansiedad, test para medir la depresión, test para la medición de la violencia, escala 

de autoestima) y el llenado de una cédula socioeconómica, para establecer la base 

del expediente clínico de la persona a quien se le brindará el servicio.  

• Durante el tratamiento psicológico 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, así como la modificación 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 Psicología asiste una vez por semana a la empresa 

maquiladora durante 3 meses para brindar atención psicológica de manera gratuita.  

 

 

 

Diagramación.  

Área Actividades Referencias 

 

 

 

 

 

Dirección General del 
IMM.  
 

 
 

Jefatura de 
Departamento de 
Psicología.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitud por oficio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Test de medición de 
ansiedad, depresión, 
medición de violencia y 
medición de autoestima 
y formato de entrevista.  

 

 
Cédula socioeconómica.  

 

 
Formato de seguimiento.  

 

 

 

 

 

  

INICIO  

Solicitud para terapia psicológica a los empleados de la empresa 
maquiladora.  

Autorización para brindar el servicio por un tiempo determinado de 3 
meses. 

TERMINA 

Acude a la empresa para brindar la atención psicológica al empleado.  

Inicio de terapias para realiza expediente clínico al paciente.  
 

Realiza cédula socioeconómica. 

Seguimiento de la evolución del paciente. 

Realiza la programación de fechas para el servicio.  

Posteriormente se da de alta al paciente. 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (formatos e instructivos): 

Formato de Cédula Socioeconómica.  

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Total, de personas atendidas en situación de vulnerabilidad 
emocional en violencia intrafamiliar, ansiedad, depresión. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos.  
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Formato de entrevista.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de Escala de Ansiedad.  
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Formato de Depresión.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de Escala para medir el nivel de autoestima.  
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Formato de seguimiento.   
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Atención y Asesoría Jurídica.    
Servicio 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Departamento 

Jurídico.  

PR-IMM-004. Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección General 

del IMM.  

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Otorgar certeza jurídica en materia familiar y por tanto, brindar 

atención a la ciudadanía vulnerable en situación de violencia 

familiar.  

Alcance El Departamento Jurídico brinda asesoría jurídica a la ciudadanía 

desde la recepción del caso, hasta la realización del estudio 

socioeconómico en la Coordinación de Trabajo Social y Apoyo 

Social y para posteriormente brindar la asesoría legal que 

corresponda al caso presentado por el ciudadano.  

Responsable  Departamento Jurídico.  

Descripción de actividades 

• Inicia con la recepción de la ciudadana en el área de recepción para que proporcione 

los datos generales y de localización. 

• Canaliza a la persona vulnerable a la Coordinación de Trabajo Social y Apoyo Social, 

quien le solicita información de su entorno y asiento en la comunidad. Esto para 

verificar problemáticas en general y verificar problema a detectar. 

• La Coordinación de Trabajo Social canaliza al departamento jurídico donde se le 

brindará asesoría y se determinará 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 pensión 

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 
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 la parte interesada deberá de acudir para entregarlos al Departamento Jurídico, 

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

su problemática. 

Diagramación  

Área Actividades Referencias 

 

 

 
Recepción del IMM.  

 

 

 

 
 
 
Coordinación de Trabajo 
Social y Apoyo Social.  
 

 

Jefatura de 
Departamento Jurídico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
Formato de Cédula 
Socioeconómica.  

 

 

Cédula Jurídica y Formato 
de Requisitos.  

 

 

 

 

 

Demanda.  

 

 

Demanda.  

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Recepción del ciudadano 

Envía al ciudadano al área correspondiente.  

Inicia con entrevista y llenado de expediente y envía al área 
correspondiente.  

 Indica los requisitos para iniciar el juicio correspondiente.  

 Brinda instrucciones una vez que cumpla con la documentación 

completa.   

Realiza cita para las firmas correspondientes de la demanda.    

Presentación ante los juzgados.    

Realiza seguimiento hasta la emisión de la resolución del juez.     

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (formatos e instructivos): 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos conforme al artículo 8. 

• Código Civil vigente para el Estado de Tamaulipas, conforme a los artículos 248, 249, 
277, 278, 281, 288, 291, 296. 

• Código de Procedimientos Civiles vigente para el Estado de Tamaulipas, conforme a 
los artículos 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 Socioeconómica.  

 

 

 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores 

Total, de personas atendidas en situación de violencia 

familiar, física, económica, en los juicios de divorcio 

necesario, pensión alimenticia y reglas de convivencia. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otro procedimiento.  
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Formato de Cédula Jurídica.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de Requisitos para Trámite (hoja 1).  
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Formato de Requisitos para Trámite (hoja 2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de Requisitos para Trámite (hoja 3).  
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Formato de Requisitos para Trámite (hoja 4).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formato de Requisitos para Trámite (hoja 5).  
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Talleres de Autoempleo.  
Servicio.  

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Coordinación de 

Trabajo Social y 

Apoyo Social.   

PR-IMM-005. Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección del IMM.  Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Brindar una atención 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 

generación de empleo a fin de que obtengan ingresos económicos.  

Alcance La coordinación de Trabajo Social y Apoyo Social se involucra en 

este procedimiento desde la recepción de la propuesta del taller, 

para posteriormente lo autorice la Dirección General del IMM, 

hasta el registro de los interesados y la realización del taller en la 

fecha asignada.  

Responsable  Coordinación de Trabajo Social y Apoyo Social.  

Descripción de actividades 

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

la habilidad que posee y que cumpla con los requisitos. 

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

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

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

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

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

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

realización del curso es de 72 horas. 
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e) La persona que imparte el curso deberá proporcionar una firma de confirmación 

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. 

f) Los medios de difusión donde se pública el curso es la página de Facebook del 

IMM Reynosa y dentro de las instalaciones del Instituto. 

g) Las personas que deseen asistir a un curso deberán inscribirse por el número de 

teléfono 899 9249170, 899 9249084 o de manera personal en las instalaciones 

del Instituto. 

h) 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. 

i) Los cursos tienen una duración aproximada de 2 a 3 horas, con cupo limitado de 

25 personas. 

j) Los talleres de autoempleo se brindan en la planta alta del Instituto Municipal de 

la Mujer. 

k) En caso de cancelación, se reprograma el curso. 

Requisito para presentar una propuesta por primera vez: 

• El proyecto que se propone realizar.    

• El proyecto debe tener una valoración monetaria. 

• Copia de una identificación oficial del interesado. 

•  

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

las personas que asisten, por concepto del material que les proporciona la instructora 

voluntaria que brinda el curso. 

 

 

  



 

Página 34 de 69 
  

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

88500.  
Tel: 899 9249170 

institutomunicipaldelamujer@reynosa.gob.mx 
 

Área Actividades Referencias 

 

 

Recepción del IMM.  
 
 
 
Coordinación De Trabajo 
Social y Apoyo Social.  
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General del 
IMM.  
 
 
 
Coordinación de Trabajo 
Social y Apoyo Social.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Propuesta y requisitos.  
 
 
 
Formato Ficha de 
Identificación.  
 
 
 
Propuesta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Agenda. 
 
 
 
 
Material de difusión.  
 
 
 
 
Lista de registro.  
 
 
 
 
Material didáctico de 
acuerdo al taller.  

 

 
 
 
 
 
 
 
Libro de control de pagos.  
 
 
 
 
Lista de asistentes.  

 

 

 

 

  

INICIO  

Recibe la propuesta y los requisitos que solicita el IMM.  

Recibe la Ficha de Identificación que previamente lleno el participante.   

Realiza difusión del taller  

Envía la Propuesta recibida a la Dirección General del Instituto. 

Recibe y aprueba la propuesta. 

Asigna fecha para el Taller de Autoempleo 

Lleva registro de las inscripciones  

Realiza el Taller de Autoempleo en la fecha asignada  
  

Entrega cuotas de recuperación a la persona que imparte el curso  

Realiza el llenado de libro de control de pagos. 

Realiza guarda y custodia de los registros de asistentes.  

TERMINA 
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Control de cambios  

 

 

Referencias (formatos e instructivos): 

    Ficha de Identificación.  

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Total, de personas beneficiadas en los talleres de 

autoempleo.  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos.  
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Formato Lista de Asistencia.  

  



 

Página 37 de 69 
  

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

88500.  
Tel: 899 9249170 

institutomunicipaldelamujer@reynosa.gob.mx 
 

Constancia de Madre/Padre Soltero (a).  
Trámite 

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Jefatura de 

Departamento 

Jurídico.  

PR-IMM-006. Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección General 

del IMM.  

Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Documento que se emite por el Instituto Municipal de la Mujer, 

afín de, acreditar el estado civil, maternidad o paternidad para 

obtener un terreno ante el ITAVU.  

Alcance El Departamento Jurídico es el que interviene en este 

procedimiento, desde la solicitud del documento, hasta la emisión 

del mismo y la Dirección interviene en la firma del documento.   

Responsable  Jefatura de Departamento Jurídico.  

Descripción de actividades 

• Registran en el área de recepción los datos personales del solicitante y los 

testigos. 

• Recibe el Departamento Jurídico al solicitante y a los testigos, afín de revisar la 

documentación personal del solicitante y la documentación de los testigos.  

• Elabora el Departamento Jurídico la constancia, la cual estará firmada, por el 

solicitante, los testigos y la Directora del Instituto para entregar la constancia al 

solicitante.  

•  El tiempo aproximado para la realización de este trámite es aproximadamente 45 

minutos,  

Requisitos del solicitante. 

a) Identificación oficial del solicitante (padre/madre soltera (o)). 

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

c) Acta de nacimiento de los hijos del solicitante.  

d) Comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses). 
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Requisitos para los testigos.  

a) 2 copias de la identificación oficial.  

Nota: cada uno de los requisitos anteriormente mencionados se deberán de entregar 2 

copias de cada uno y llevar los documentos originales para cotejo.  

Este trámite es totalmente gratis y sin costo.  

 

Diagramación.  

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Recepción.  
 
 
 
 
 
Jefe de Departamento 
Jurídico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Libro de registros.  
 
 
 
 
 
 

Requisitos para el trámite.  
 
 
 
 
 
 

Registro de número de 
folio.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Constancia.  
 
 
 
 
 
 
Constancia.  

  

INICIO  

Registro del solicitante y sus testigos.  

Recepción y verificación de documentos  

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

TERMINA 

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

Entrega la constancia con firma de recibido del solicitante 

Asigna número de folio a la Constancia  



 

Página 39 de 69 
  

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

88500.  
Tel: 899 9249170 

institutomunicipaldelamujer@reynosa.gob.mx 
 

Control de cambios  

 

 

Formatos e Instructivos 

Hoja de requisitos.   

  

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Total, de personas beneficiadas en la expedición de 

constancias de madre soltera/padre soltero. 

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 
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Formato de constancia (hoja 1).  
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Formato de constancia (hoja 2).  
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Certificado de Educación Primaria y 

Secundaria.  

Servicio.  

Clave del 
procedimiento 

Fecha de emisión 

Área que elabora Coordinación 

Administrativa 

PR-IMM-007 Mayo 2025. 

Área que aprueba Dirección del IMM. Fecha de 

actualización 

No. de 

cambio/revisión 

Mayo 2025. 0 

Objetivo Llegar a niños, jóvenes y adultos que no terminaron estudios 

básicos, para así, poderles brindar apoyo para la obtención de su 

certificado de primaria y secundaria, logrando una motivación a 

que continúen superándose para tener más oportunidades 

Alcance La Coordinación Administrativa es el área quien interviene en este 

procedimiento, desde la recepción de documentos, hasta la 

entrega del certificado de terminación de estudios.  

Responsable   Coordinación Administrativa.  

Descripción de actividades 

• Solicita al alumno documentos como; fotografía, 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 información y firma del alumno, una vez reunidos 

los requisitos se entregan al programa ITEA para su verificación. 

• Realiza un examen de evaluación para determinar el grado o nivel a cursar, 

gratuitamente se proporcionan libros y materiales para que el alumno continúe 

desde casa su avance y regrese al Instituto Municipal de la Mujer donde se le 

imparten clases y asesorías presenciales una vez por semana dos horas, para el 

término de sus libros, la evaluación consiste; en módulos para alfabetización de 

principiante, primaria y secundaria. Estos módulos o libros una vez terminados se 

procede a evaluar con un examen, y así determinar si se sigue avanzando con los 

siguientes libros. Así presentar cada módulo uno a uno hasta su término para la 

obtención del certificado gratuito que consta el término de sus estudios. 
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Diagramación.  

 

Control de cambios  

 

 

Área Actividades Referencias 

 

 

 

Coordinación 
Administrativa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Requisitos y formato de 
registro.  
 
 
 
 
 
 
Expediente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Certificado de estudios.  

 

 

 

 

No. de 

cambio  

Descripción del cambio  Fecha 

0 Nueva creación  Mayo 2025. 

Indicadores Total, de personas beneficiadas en los certificados de 

primaria y secundaria.  

Interacción con otros 

procedimientos 

No existe interacción con otros procedimientos. 

 

INICIO  

Solicitar al alumno documentos e información  

Verificación de documentos y entrega al ITEA 

Entregar certificado de término de estudios.  

TERMINA.  

Impartir asesorías de estudios básicos presenciales. 

Entrega de libros de texto  
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Referencias (formato e instructivos): 

formato de registro (hoja 1 y 2).  
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Formato de registro (hoja 3) 
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Anexos. 
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Glosario. 

Abulia: Falta de voluntad o energía para hacer algo.  

Ambivalencia: Estado de ánimo en el coexisten dos emociones o sentimientos opuestos. 

Apatía: Falta de motivación 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 sí mismo. 

Autoestima: Valoración que una persona hace de sí mismo en base a su auto concepto. 

Cédula de Identificación: Documento que contiene datos de identificación personal del 

ciudadano que presenta la propuesta para el taller, emitido por un servidor público del 

Instituto. 

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

través de la experiencia o la asociación de eventos o estímulos.  

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

realidad por medio de la razón el entendimiento y la inteligencia. 

Custodia: Aquella persona que está bajo el cuidado y atención de otra. 

Demanda: Acto verbal o escrito por medio del cual se inicia un acto judicial, en el cual se 

solicita la protección a un derecho que se está 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 investigación 

y castigo. 

Enseñar: Dar conocimientos, ideas, experiencias, habilidades o hábitos a una persona que 

no los tiene. 

Instrucción: Conjuntos de conocimientos enseñados o adquiridos a través del sistema 

educativo formal en cualquiera de sus diversos niveles y categorías.  

Inteligencia: Capacidad para la actividad mental que no puede medirse de modo directo. 

Madre soltera: Cualquier mujer que ha tenido uno o varios hijos fuera del matrimonio. 
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Medio Superior: Tercer nivel de educación escolarizada que continua y complemente las 

destrezas desarrolladas en los tres subniveles de educación general básica. 

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

presencia de la madre. 

Patología: Enfermedad física o mental que padece una persona.  

Pretensión: Aquello que se desea pedir dentro de un proceso judicial.  

Primaria: Segundo nivel de educación básica, donde aprenden a leer y escribir para 

comunicarse, desarrollar sus habilidades, matemáticas además sienta bases para continuar 

con el nivel medio superior. 

Procrastinación: Acción de posponer aquellas labores que tenemos que hacer. 

Rapport: Técnica de crear una conexión de empatía 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 oposición de un paciente, frente al tratamiento, a algún 

aspecto específico de la terapia. 

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se enseña una determinada actividad práctica 

o artística.  
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Control de General de Ediciones.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Clave de Manual MANPRO-IMM-17 

Nombre de la entidad administrativa: 

Instituto Municipal de la Mujer 

Fecha de 
emisión/actualización 

Número de cambio Descripción del cambio 

Mayo 2025. 0 NUEVA CREACIÓN.  
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