MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
PR-DS/IMMU-02
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REV. 2

- PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CAPACITACIONES
. ) HOJA: 1DE 10

1. PROPOSITO.
Realizar Capacitaciones y Talleres de Prevencion para la Erradicacion de la Violencia hacia las

Mujeres.

ALCANCE.

2.
Alcance interno: Las unidades administrativa correspondientes a esté procedimiento es la

Coordinacion del drea de Educacion.

Alcance externo: La ciudadania en general y organizaciones de ambito publico como

privado.

3. POLITICAS DE OPERACION.

- Llega la solicitud via oficio y/o de manera electronica en formato libre.

- Se revisa por parte del drea correspondiente la solicitud conforme las competencias del
IMMujeres.

- En caso de que la tematica no competa a las disposiciones del instituto, se orienta al
solicitante la dependencia y/o instancia correspondiente, y/o en su defecto se da aviso
de que no se puede realizar, y/o se le ofrece la gama de tematicas que se abordan en el
instituto.

- Una vez gue se tenga en claro la tematica a abordar en el taller y/o capacitacion se

TVNIDIYO

procede a acordar las fechas, lugar y requerimientos necesarios para llevar a cabo el talles

y/0 la capacitacion.

- Se lleva a cabo el taller y/o la capacitacion conforme a lo acordado. En caso de que el
taller sea cancelado por parte de quien lo esta solicitando, ya sea por falta de gquorum
y/o por alguna otra justificante, se le solicita a la persona de contacto que se envie un
escrito manifestando los motivos de dicha cancelacion y a su vez, si es el caso, la re-

programacion del mismo en otra fecha y horario.
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solicitud.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

i Reepcicf}n de la

Se proporin ifracéén de los
talleres y de la forma de realizar la solicitud.
1.2 ¢La solicitud de capacitacion se recibe
de manera fisica?

Sl: Pasa al punto 1.3

No: Pasa al puntol.4

B Canaliza el oficio al area de Educacidn

Recepcionista

14, Si la solicitud llega al correo
institucional, el area de comunicacion lo
canaliza al érea de Educacion, Cuando llega la
solicitud en electrénico al correc del area
laboral lo canaliza al drea de Educacion, o si la
solicitud llega al correo del a coordinacion de
educacion esta se encargara de darle

seguimiento.

Area de Comunicacién
Area Laboral

Area de Educacion

2. Revision de la

solicitud.

21, Revision de la solicitud.

22. <{Cumple con las competencias del
IMMujeres?

Sl: Pasa al punto 2.3

NO: Pasa al punto 2.5

23. {Confirma la imparticion del taller?
Sl: Pasa al punto 3.1

NO: Pasa al punto 2.4

2.4. Escrito por el o la solicitante de |a
cancelacion del Taller o Capacitacion
(termina procedimiento)

2.5. Enviar respuesta de negativa y se da
orientacion sobre la institucién que podria

impartirlo (termina procedimiento)

Area de Educacion

W
4
s

COPIA NO CONY
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. lmprtcic‘m de tIIer. 3. : signa al area orrespniee. i

Area de educacion

3.2. Recibe datos del taller, lista de Area Legal
asistencia y evaluacién por el drea de i
Educacion para su aplicacion.

Area Educacion
3.3,  Imparte el taller

3.4. Entregar listas de asistencia y Area Psicologica
formatos de evaluacion al area de

Educacion.

3.5. Recibir lista de asistencia y formatos | Area de educacion

de evaluacion.
3.6. Capturar listas de asistencia y
formatos de evaluacion.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DS/IMMU-02 PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y CAPACITACIONES

Recepcionista

Inicio

1.1 Se propordona
informacién de los
talleresy de la
forma de realizar la
solidtud

-

1.2 ¢la solidtud
de capadtacion

Area
Psicolégica

Area de

Comunicacién

Area
Laboral

Area de Educacién

se recbe de
manen fisica?

51

¥

1.4 5i la solicitud llega al

correo canalizar al area de

gn esta se

gara de darle

2.1 Revisar la

Canalizar el oficioal _[
area de Educacion

solicitud.

v

Sl

|

2.3 ¢{Confimala
imparticion del
taller?

—No—>
|

st

v

3.1 Asignar al area
correspondiente.

v

3.2 Recibif los datos del taller, lista de asistenda y evaluacidn por el drea de
Educacion, para su aplicacién.

¥

3.3 Impartir de taller

IMM-FO-EDU-

FO-IMM-007

FO-IMM-008

3.4 Entregar listas de asistencia y formatos de evaluacion al area de Educacon.

3.5 Recibir listade
asistencia y
formatos de
evaluacion,

v

3.6 Capturar listas
deasistenday
formatos de
evaluacion

1 — Fin

2.5 Enviar respuesta

2.2 {Cumple con de negativa y se da
s NO—3 orientacion sobre la
Campatencias institucién que
del MMujeres? podria impartirlo

2.4 Escrito por el o
la solicitante de la
cancelacion del

Capadtacion

v

1

Taller o
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento del Instituto Municipal de las Mujeres RE-IMMU-001
Manual de Organizacion Del Instituto Municipal de las Mujeres MA-IMMU-001

7. REGISTROS.

Listas de Asistencia 5 anos Area de Educacion IMM-FO-EDU-001
Encuesta Inicial 5 anos Area de Educacion FO-IMM-007 o
- X Fi
Encuesta Final y de 5 afnoes Area de Educacion FO-IMM-008 !ﬁ

Percepcion Ciudadana '

8. : GLOSARIO.

Acciones afirmativas: Las medidas especiales de caracter temporal, correctivo, compensator om

o de promocion, encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, ms=
aplicables en tanto subsista la desigualdad de trato y oportunidades de las mujeres respectoz
a los hombres >

Derechos humanos: El conjunto de atributos propios de todos los seres humanos quLF

salvaguardan su existencia, su dignidad, y sus potenciales por el mero hecho de pertenecer'a———
la especie humana, que deberdn ser integrados y garantizados por los ordenamientos juridicos
nacionales e internacionales para evitar que el poder publico y la sociedad los vulneren o
violenten.

Discriminacion de género: Toda distincion, exclusion o restriccion basada en el sexo que tenga

por objeto o resultado menoscabar o anular el pleno reconocimiento, goce o ejercicio de los

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacig

fideicomisos publicos municipales, patronatos y comités del Municipio;

Empoderamiento de las mujeres:. El proceso por medio del cual las mujer

& = )
x%s:on a un\\\ﬁ
gy N

cualquier situacidon de opresidn, desigualdad, discriminacion, explotaciéon o
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estadio de conciencia, autodeterminacion y autonomia, v goce pleno de sus derechos y
libertades;

Género: La asignacion en todos los ambitos de la vida politica, laboral, econédmica, social,
cultural y familiar que se hace a mujeres y hombres de determinados valores, naturalezas,
roles, estereotipos y caracteristicas;

Perspectiva de género: La vision cientifica, analitica y politica sobre los hombres y las mujeres,

gue propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad, la injusticia y
la jerarquizacion de las personas basada en el género;

Politicas publicas de igualdad de género: Las acciones o mecanismos del gobierno para

contrarrestar los factores o situaciones de desigualdad existentes entre las personas, en raz TAEg

de su pertenencia a grupos discriminados, excluidos, segregados © marginados por razone

de sexo o preferencia sexual, entre los que se encuentran las mujeres;

Transversalidad: El proceso que permite la incorporacion de la perspectiva de género con em

objetivo de valorar las implicaciones que tiene para las mujeres y los hombres cualquier acCif Nesss

gue se programe, en la legislacion, politicas publicas, actividades administrativas, econémicasgy

y culturales en las instituciones publicas o privadas; vy e

Violencia contra las mujeres: Cualguier accidon u omision que vulnere la dignidad o cause a lgs

mujeres dafo o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econdmico, sexual, obstétrico oliab

muerte tanto en el ambito privado como en el publico.

lgualdad sustantiva: La igualdad entre mujeres y hombres que se concreta a través de

F

acciones, medidas y politicas efectivas disefadas para eliminar la desventaja e injusticia que
impiden el ejercicio de los derechos, con la finalidad de proteger el principio de autonomia
personal, basada en el anadlisis de las diferencias entre las mujeres v los hombres, en cuanto a
su reconocimiento como pares desde el paradigma de la equivalencia humana

Brecha de género: Revelan la posicion subordinada de las mujeres en la sociedad.

Feminismo: Corriente de pensamiento en permanente evolucién por la defensa de |a igualdad

de derechos y oportunidades entre ambos sexos. Actualmente se divide en do€ aendés;

corrientes: feminismo de la igualdad y feminismo de la diferencia.

Indicadores de género: Variables de analisis que describen la situacién de mujefes ¥ QR RLES

en la sociedad. Facilitan la comparacién entre la presencia de mujeres y hombres e identifican

diferencias que pueden alimentar estereotipos.
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Machismo: Comportamiento de desvalorizacion hacia las mujeres. Responde a una forma
particular de organizar las relaciones entre los géneros. Se caracteriza por el énfasis en la
virilidad, la fuerza y el desinterés respecto a los asuntos domésticos por parte de los varones.
Legitima la creencia en la posicion superior del hombre (varon). El poder personal vy la
autoafirmacion en posesion de la razén vy la fuerza del hombre y la definicion de la mujer como
inferior a su servicio.

Sexo: Diferencias y caracteristicas bioldgicas, anatomicas, fisioldgicas y cromosomicas de los

seres humanos gue nos definen como hombres o mujeres.

TvnNiotao!l
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|

9. ANEXOS
Lista de asistencia IMMU-FO-EDU-00I
—— =
Instituto L0=0
Municipal
de las Mujeres LISTA DE REGISTRO
IMM-FO-EDU-001
Fecha:
Nombre del Taller:
Insfitucion:
Nombre del Tallerista:
NUmero de Asislenies: Mujeres: I Hombres: |
No. NOMERE 0 TREFONO FIRMA
MUJER | HOMBRE
1
2
3
4
5
é
7
a8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
2
* Los dotos que a continuacicn se solicitan, son confidenciaies y séio para uso d2 control de asistencia en ios falleres
impartidos por &l Instifuto Municipal de Ias Mujeres
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Encuesta inicial FO-IMM-007

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

cédigo: FO - IMM - 007

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON Rev. 1
. ENCUESTA INICIAL Hoja 1de 1
Opcional |
N i Teléfono: Coneo electronico:
—
Obligatorio®
Edad: 15 - 25 afos 46 - 60 afos Ocupacién Estudiante Trabajador{a) de iniciativa privada
26 - 45 afios Mas de 60 afos Emprendedor{a) Trabojador(a) de iniciativa publica
Desempleadofal Oftro:
Cependencia que imparis: Horario: |
Servicio recipido: 1

RESPONSA DE MANERA HONESTA A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS
1.- {Consideras que las muﬁ los varones son iguales?
Si No

2.- las aclividodes domésficas le comesponden a:
Mujeres Yarones I:I Tedos los miembros de la famisa I:I

3.- {Quién es responsable de lomar las decisiones importantes en la casa?
Mujeres Varones Todos los miemibros de la familia [:[

|4.- ¢Quién debe encargarse de la crianza y educacion de las nifias, nifios y adolescentes?
Mujeres Varones La escuela y la sociedad D

5.- Las mujeres que viven violencia continban con su pareja porque no se valoran:
certo [ | FALSO

6.- La violencia es algo natural que se da en los seres humanos y no puede cambiarse:
CIERTO FALSO

7.- Las mujeres que viven violencia es porque ellas se lo buscan:
cerro [ | FALSO

|8.- La violencia al interior de las familias debe ser un tema privado en el que nadie debe interferir:
cierio [ | FALSO

EXPECTATIVAS DE LA CAPACITACION, TALLER O CHARLA
7.- (El tema o abordar me parece imporionte y/o significative?
si b No Me es indiferente D

10.- { Cudles serian los principales objelivos que espero se cumplan en la presente copacitacién, toller o charla?

Todas los anteriores

El

TIVNIDI¥O|
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Encuesta final v de percepcion ciudadana FO-IMM-008

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

L]

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON

Codigo.  FO - IMM - 008

Desempleadoial

Otro:

Rev. 1
p g ENCUESTA FINAL Y DE PERCEPCION CIUDADANA Hoja 1 de 1
Opcional
Nombre- Teléfono: Coreo slectrdnico:
Edad: 15 - 25 ahos 44 . 60 ofos Dcupacién: Estudionte Trabojador{a) de iniciativa privada
26 - 45 ahos Mas de 60 afos Emp | Te jodor(a) de inich plbica

Horario:

DCependencia a la que evalla io: |
Servicio recioido: |

— —
ATENCION CIUDADANA

1.- La alencion y corlesia brindoda por el personal de lo dependencia fue:

Buena Reguiar E}

=1

AUMENTO DE LA SATISFACCION DE LA CIUDADANIA
2.- Califique la safistoccion que le generd el servicio recibido.

Bastante Reguiar

HORARIO DESTINADO A LA CAPACITACION, TALLER O CHARLA
13.- {El taller, capacilacién o charla inicié y concluyé de acuerdo al horario y forma programados?
Bien

Mala

Mala

Regular Mailo D Sk
SERVICIO S,
4.- ;Come califica la claridad del ponente o la ponenie ol momento de explicar los objefivos de la capacilacién. foller o chorda? 1
Buena Reguiar Malo L‘i_‘.,
5.- Califique el grado de conocimiento del facilitador o faciliadora resp al dela i6n, taller o charla.
Bueno Regular Malo

6.-¢Hﬂﬂodﬂmnhnmdﬂlnc§ﬂoﬂuommwnﬁb 6 al deltema y pr de ideas?
Bastante Reguiar [ﬂ Nada
7.- Califique o de apoyo do por el i o instruciora.
] o] R |
IMAGEN
8.- ;Cémo calfica el mobiliario, la imogen, el orden y la limpieza de las instalaciones donde recibio el servicio?
Bueno Regulor Mailo

SOLUCION OPORTUNA DE GUEJAS DE LAS Y LOS USUARIOS

9. Califique la disposicién del facilitador o focilitodora en alender consultas o dudas g lo largo de la capacitacién. taller o charia.
Bastante Regular Nada No aplica
CONTENIDO DE LA CAPACITACION, TALLER © CHARLA

ido de la faller o charla ¢ qué ulilidad le encueniro paro aplicario en mi rabejo y/o vida cofidiona?

10.- Con resp: al cont

Comentarios adicionales:
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

02 de Mayo 2017

Documentacion Inicial

07 de Junio 2018

operacion.

Se complementan las

politicas de

Modificacion de Estructura de formatos y
se incluyen registros.

Se pasa la ficha de medicion a un anexo.

17 de marzo del 2022

Actualizacion en el protocolo de firmas

Nombre Mtra. Denisse Rosas Mtra. Monica Maciel Mtra. Monica Maciel

Aranda Méndez Morales. Meéndez Morales.
Cargo-puesto : Directora General del Directora General del
Coordinadora del érea de _ o :
- Instituto Municipal de las | Instituto Municipal de las
Educacion. . :
Mujeres Mujeres
Firma

(el

Fecha

17 de marzo del 2022

17 de marzo del 2022

17 de marzo del 2022




