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Il. PRESENTACION

La desigualdad enfre hombres y mujeres es una realidad que se da en diversos
sectores de la sociedad mexicana, por ello el Gobierno Municipal de Aflacomulco a
fravés del Instituto para la Proteccidén de los Derechos de la Mujer, busca que se
corrijan brechas de género y desigualdad. Para ello la elaboracién de un Manual de
Procedimientos es de suma importancia, pues en él se plasma informacién detallada
referente a la estructura orgdnica y funciones del Instituto para la Proteccion de los
Derechos de la Mujer.

La administracidén 2022-2024 ha asumido como misidn, trabajar permanentemente
para proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios necesarios para
mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y
fransparente de los recursos a nuestro cargo.

Promover la igualdad y la equidad enfre hombres y mujeres e incorporar las
perspectivas de los grupos vulnerables son acciones clave para lograr la sostenibilidad
y una sociedad mds justa e inclusiva. Es por eso que la administracién municipal de
Atlacomulco genera vy fortalece politicas publicas sociales, econdmicas, territoriales y
de seguridad que permitan fanto a hombres como mujeres la igualdad de
condiciones y oportunidades, garantizando el respeto a sus derechos, y ademds
contribuyan a garantizar una sociedad mds justa e igualitaria que origine mejores
condiciones de vida para la poblacidon del municipio

El presente Manual de Procedimientos del Instituto para la Proteccion de los Derechos
de la Mujer, tiene como propdsito ser una herramienta de consulta para facilitar el
conocimiento y desempeno de funciones de las servidoras y los servidores publicos
que laboran en el Instituto, el cual fungird como instrumento para evaluar la
efectividad de las funciones, permitiendo tener una mayor certidumbre en el desarrollo
de sus actividades y la adecuada coordinaciéon entre las dreas.

El Manual de Procedimientos estd elaborado bajo un enfoque de procesos basado en
la identificacién de las necesidades de las mujeres en situacion de violencia que
reciben el servicio, con base en la perspectiva de género y derechos humanos.

De igual manera este documento estd sujeto a cambios en su contenido a fin de
mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten modificaciones en la ejecucién
de los mismos.



lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL:

La igualdad sustantiva entre hombres y mujeres es el objetivo primordial de la
Administracién, tal como lo determina el Plan de Desarrollo Municipal de Atlacomulco
2022-2024 en el Eje Transversal 1: “Igualdad de Género” y sus programas prioritarios, en
este sentido para lograrlo, en el presente documento se abordan las bases para la
organizacién del Instituto para la Proteccidn de los Derechos de la Mujer de Atlacomulco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-Prestar servicio integral de calidad para la prevencién, atencién, sancion y erradicacion
de la violencia contra las mujeres.

-Disenar y promover un instrumento juridico donde se especifiquen los programas vy
proyectos sustantivos que contribuyen a la promocién de la igualdad entre mujeres y
hombres y la no discriminacion.



IV. MARCO JURIDICO
AMBITO FEDERAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres.

AMBITO ESTATAL

e Constitucion del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
e ley delgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado

de México.

e Ley para Prevencién y Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de
México.

e ey de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del Estado de
México.

AMBITO MUNICIPAL
. Bando Municipal 2022

ESTRUCTURA ORGANICA.

TITULAR DEL INSTITUTO

AREA
ADMINISTRATIVA

AREA DE AREA DE AREA JURIDICA AREA DE

TRABAJO SOCIAL PSICOLOGIA PROYECTOS
PRODUCTIVOS




V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS PR/IPDM/-01

DE LA MUJER.

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTOS PRODUCTIVOS 1/3

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Desarrollar cursos que permitan fortalecer un proyecto
productivo para las mujeres del Municipio y puedan
contar con una fuente de empleo, generando ingresos a
sus hogares.

ALCANCE

Mujeres del Municipio de Atlacomulco.

REFERENCIAS JURIDICAS

-Capitulo V, Art. 17 fraccién lll de Ley para la Prevencién y
Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de México.
-Capitulo VI, Art. 29, fraccion V y Capitulo IX, Art. 30
fraccion Il de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades
entre hombres y mujeres del Estado de México.

-Titulo Cuarto, Capitulo Ill, Art. 38, fracciones I, IV y VI,
Titulo Quinto, Capitulo IV, Art. 79, numeral 4, sub numeral
4.4, y Art. 80, numeral 15, sub numeral 15.2 del Bando
Municipal 2022.

RESPONSABILIDADES

Instituto para la Proteccidon de los Derechos de la Muijer.

Autoempleo, cursos, talleres, preparacién de alimentos,

DEFINICIONES ;
reposteria.
INSUMOS Materia prima, mano de obra, utensilios de cocina
RESULTADOS Producto elaborado.
- Se conformard un grupo de 15 a 20 mujeres.
— El curso/taller se llevard a cabo en algun lugar puUblico
o0 bien en una casa particular que designe quien lo
: solicita.
POLITICAS Y

LINEAMIENTOS

— El curso tendrd una duracién de 2 semanas.

— El costo de la materia prima utilizada en el curso/taller
serd cubierto por las beneficiarias.

- Se hace enfrega de un reconocimiento a las
parficipantes una vez concluidos los trabajos del curso.

MEDICION

Curso/taller.




UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IPDM/-01

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTOS PRODUCTIVOS 2/3

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadania Reune de 10 a 20 personas para recibir L|s‘rq <'1Ie.
el curso. beneficiarias
. . Acude al Insfituto a  solicitar Lista de
2. Ciudadania S
curso/taller. beneficiarias
3. Area administrativa Tomg do’ros“poro requisitar formofoﬂde Solicitud
solicitud de “proyectos productivos
4 Area administrativa Folia y agenda solicitud para llevar a solicitud
cabo el curso
5 Area administrativa Turna Io.sollcﬂud al drea de proyectos solicitud
productivos
Area de Proyectos | Acude al lugar designado por la
6. productivos solicitante para acordar forma de | Lista de asistencia
(Instructora) trabajo
Area de Proyectos
7. productivos Imparte el curso/taller No aplica
(Instructora)
Titular del Instituto | Clausura del curso/ taller
para la Proteccién | Enfrega de  Reconocimiento  de .
8. Reconocimiento

de los Derechos de
la Mujer

participaciéon a
participantes/beneficiarias

10




UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IPDM/-01
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTOS PRODUCTIVOS 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUCTORA AREA
CIUDADANIA (PROYECTOS ADMINISTRATIVA TITULAR DEL INSTITUTO
PRODUCTIVOS)
( INICIO )
Reune de 10020
personas para recibir
el curso
* Toma datos para
X requisitar formato de
Acpge alinstituto a solicitud de “proyectos
solicitar curso/taller productivos” (F.1.)

'

Folia y agenda solicitud
para llevar a cabo el
Curso

Turna la solicitud al
drea de proyectos

roductivos
Acude al lugar para productiv

acordar forma de <

frabaijo

Clausura el curso y
entrega de
Imparte el curso/taller reconocimiento

()

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IPDM/-02

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES PARA LA PREVENCION Y 1/4 ’

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Brindar  pldticas, conferencias, jornadas juridicas-
psicoldégicas a grupos de mujeres en general y a
Instituciones Educativas para lograr una inclusion de
género, ddndoles a conocer la importancia que tienen las
mujeres en el dmbito familiar, social, cultural y politico.

ALCANCE

Mujeres del Municipio de Atlacomulco.

REFERENCIAS JURIDICAS

-Capitulo V, Art. 14 de la Ley para la Prevencion y
Erradicaciéon de la Violencia Familiar del Estado de México.
-Capitulo VIII, Art. 29, fraccion IV y Capitulo IX, Art. 31
fraccion VI de la Ley de Igualdad de Trato vy
Oportunidades enfre hombres y mujeres del Estado de
México.

-Titulo Cuarto, Capitulo I, Art. 38, fracciones I, IV y VI,
Titulo Quinto, Capitulo IV, Art. 79, numeral 4, sub numeral
4.4, y Art. 80, numeral 15, sub numeral 15.2 del Bando
Municipal 2022.

RESPONSABILIDADES

Instituto para la Proteccién de los Derechos de la Muijer.

Platicas, conferencias, jornadas juridicas-psicolégicas,

DEFINICIONES . . -
geénero, violencia
INSUMOS Presentacion, espacio fisico, grupo de personas, catdlogo
de temas.
RESULTADOS Concientizar a la ciudadania en materia de género.
— Ser ciudadana o ciudadano del municipio de
POLITICAS Y Atlacomulco.

LINEAMIENTOS

- Conformar un grupo de 10 personas minimo.
— Designar un espacio para llevar a cabo la pldtica.
— Las pldticas no tienen ningun costo.

MEDICION

Platica.

13
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IPDM/-02

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES PARA LA PREVENCION Y 2/4 ’
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Ciudadano/Ciudadana Ac,u.de al Ins‘rlfu‘rg para SO.|I,CITC1I’
platica, conferencia en relacién al .
1. o Representante de - - No aplica
N fortalecimiento a la fransversalidad
alguna Institucion . ,
de perspectiva de género.
Ciudadano/Ciudadana Conforman grupo de minimo 10 Lista de
2. o Representante de S
o personas. beneficiarios
alguna Institucidon
Ciudadano/Ciudadana | Ingresa  solicitud senalando el
3. o Representante de tema que requieren sea abordado Solicitud
alguna Institucion en base al catdlogo propuesto.
4 Area Administrativa | Recibe. folia, sella y  canaliza la Solicitud
solicitud al drea correspondiente.
Agenda la solicitud y se coordina
5. Area Administrativa con ?O"C”‘?”Te de la plafica para Solicitud
definir logistica (fecha, lugar vy
horario de la pldtica).
Titular del Instituto para | Asiste al lugar de la pldtica, hace .
., . Lista de
6. la Proteccion de los la presentacion del ponente que . :
: : f: asistencia
Derechos de la Mujer darad la platica.
Titular del Instituto para .
- Entrega de Reconocimiento dl .
7. la Proteccion de los onente bor su intervencion Reconocimiento
Derechos de la Mujer P P )
Titular del Insfituto para Informa  sobre los rogramas
8. la Proteccion de los prog No aplica

Derechos de la Mujer

disponibles que brinda el Instituto.

16
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IPDM/-02

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES PARA LA PREVENCION Y 3/4 )

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA.

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O
REPRESENTANTE DE ALGUNA
INSTITUCION

TITULAR DEL INSTITUTO PARA
LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER

AREA ADMINISTRATIVA

|

Acude al Instituto para
solicitar platica en relacién
a transversalidad de
perspectiva de género

A 4

Conforma grupo de 10
personas minimo

A 4

Ingresa solicitud
senalando tema de <

Recibe, folia, sellay

interés en base al
catdlogo propuesto

Asiste al lugar de la
platicay hace la

canaliza la solicitud al
drea correspondiente.

!

Agenda la solicitud y
define con el solicitante

presentacion del <
ponente

L~ ]

de la pldtica la logistica
(fecha, hora, lugar)

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IPDM/-02

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS VERSION: 2
DE LA MUJER.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ACTIVIDADES PARA LA PREVENCION Y 4/4 )

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA.

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O REPRESENTANTE
DE ALGUNA INSTITUCION

TITULAR DEL INSTITUTO PARA
LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER

AREA ADMINISTRATIVA

L»

.

Entrega reconocimiento
al ponente por su
intervencién

L

Da a conocer los
servicios y programas
disponibles que brinda el
Instituto.

FIN

18
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IMPDM/-03
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: ]
AREA PSICOLOGICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION PSICOLOGICA. 1/5

OBEJTIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Brindar orientacién psicolégica, intervencidon en crisis,
acompanamiento psicoemocional y fratamiento
psicolégico.

ALCANCE

Mujeres del municipio de Atlacomulco.

REFERENCIAS JURIDICAS

-Capitulo V, Art. 14 y 17 fracciéon Il de la Ley para la
Prevencién y Erradicacién de la Violencia Familiar del
Estado de México.

- Titulo I, Capitulo I, articulo 15, fraccién IV y Capitulo Il
articulos 17, 178, 19, 20, 23 y 24 del Reglamento de la Ley
de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado de México.

-Titulo Cuarto, Capitulo Cuarto, Capitulo I, articulo 38,
fracciones lll, IV y VIl Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 79,
numeral 4, subnumeral 4.4 y articulo 80, numeral 15
subnumeral 15.2 del Bando Municipal 2022.

RESPONSABILIDADES

Instituto para la Proteccidon de los Derechos de la Mujer.

Intervencién en crisis, duelo, episodios depresivos, crisis

DEFINICIONES . . .
existenciales, ansiedad.
INSUMOS FormgTos impresos, pruebas psicomeétricas, papeles de
tfrabagjo.
RESULTADOS Generar estabilidad emocional en las pacientes.
— Ser ciudadana del municipio de Atlacomulco.
— Sermayor de edad.
) - Encontrarse en situacién vulnerable.
POLITICAS Y - Se solicitard a las personas interesadas acudir

LINEAMIENTOS

puntualmente el dia y hora citado para iniciar la
atencién psicolégica durante el proceso.

— La atencién psicoldgica proporcionada por el Instituto
se otorgard de manera gratuita.

MEDICION

Orientacion y atencidn psicoldgica

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IMPDM/-03
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: ]
AREA PSICOLOGICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION PSICOLOGICA. 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1. Usuaria/ Paciente Acude_’ Ol. |n§T'T.UTO para  solicitar No aplica
atencién psicoldgica.
2. | Area Trabajo Social Redliza la enfrevista inicial  para Enfrevista
determinar su situacion.
3. Area Trabajo Social | Canaliza al drea de psicologia. Entrevista
19. Sesién.- Llenado de la ficha de .
. . , . . L . . Ficha de
4, Area de Psicologia | identificacion para determinar motivo . o o,
- idenfificacion
de consulta manifiesto.
; . . Identificacién del estado fisico de la Formato de
5. Area de Psicologia . . A
paciente. Andlisis semidtico
Enterar a la paciente que la .
[ . , . . - Consentimiento
6. Area de Psicologia | informacion obfenida durante el ;
. - informado
proceso es confidencial.
( . . | Se establece dia, hora y duracién de Encuadre
7. Area de Psicologia . P
las sesiones. psicolégico
8. Usuaria/ Paciente | Acude ala 2°. Sesién con la Psicdloga. No aplica
: . , Recabar informacion para historial Ficha de
9. Area de Psicologia I o -
clinico. Identificacion
10. Usuaria/ Paciente | Acude a la 3. Sesién con la Psicdloga. Expediente
) Aplicacién de pruebas para recabar Pruebas
11. | Area de Psicologia | informacion de motivo de consulta | psicométricasy
latente. proyectivas
12. | Area de Psicologia .Se reohzq,plon demfervenmon conla Expediente
informacion obtenida.
13. | Area de Psicologia | Ejecutar plan de intervencién. Notas .d,e
evolucion
18
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INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IMPDM/-03

DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: ]
AREA PSICOLOGICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION PSICOLOGICA. 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD IRABAJO
Consultas subsecuentes o esporddicas
. . Notas de
14. Usuaria/ Paciente | 1 vez al mes para evaluar que no g
" evolucion
haya recaida.
15. | Area de Psicologia Reeyolucmon del estado fisico del Andlisis semidtico
paciente.
16. | Area de Psicologia | Alta del paciente. Repgrf.e
psicolégico
19
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS

PR/IMPDM/-03

DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: ]
AREA PSICOLOGICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION PSICOLOGICA. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIA/PACIENTE

AREA DE TRABAJO SOCIAL

AREA DE PSICOLOGIA

v

Acude al Instituto para

Realiza la entrevista

solicitar atenciéon
psicolégica.

\ 4

inicial para determinar su
situacion. (F1)

!

Canaliza al drea de

19. Sesion.- Lienado de ficha
de identificacion para

psicologia.

\4

determinar motivo de
consulta manifiesto. (F.2)

'

Identificacion del estado
fisico de la paciente

!

Consentimiento informado. (F.3.)

v

A 4

Acude con la psicéloga

Se establece dia, hora 'y
duracion de las sesiones. (F.4.)

2°. Sesion.- Recaba

a 2% sasidén

Acude con la psicdloga

A

\ 4

informacién para historial
clinico.

a 3% Sesidn

3% Sesion.- Aplicacion de
pruebas psicométricas y

A\ 4

proyectivas

A 4

[+

22
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS

PR/IMPDM/-03

FECHA: NOVIEMBRE 2022

DE LA MUJER.
AREA RESPONSABLE: ]
AREA PSICOLOGICA. VERSION: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:

ATENCION PSICOLOGICA. 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIA/ PACIENTE

AREA DE TRABAJO SOCIAL

AREA DE PSICOLOGIA

Asistir a consultas
subsecuentes una vez al mes
para evaluar (F.5)

Realiza y ejecuta plan de
intervencién

|

Ejecutar plan de
intervencién

A 4

Reevaluacién del estado
fisico del paciente

v

Alta del paciente

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IMPDM/-04

INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

AREA JURIDICA. VERSION: 1
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA. 1/5

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Orientar legalmente y de manera gratuita a mujeres
atlacomulquenses que se encuentran en alguna situacién
de vulnerabilidad.

ALCANCE

Mujeres del municipio de Atlacomulco.

REFERENCIAS JURIDICAS

-Capitulo V, Art. 16 de la Ley para la Prevencion vy
Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de México.
- Titulo I, Capitulo II, articulo 15, fraccién Il y Capitulo Il
articulo 21 del Reglamento de la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México.

-Titulo Cuarto, Capitulo lll, articulo 38, fracciones lll, IV y VII
Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 79, numeral 4,
subnumeral 4.4 y articulo 80, numeral 15 subnumeral 15.2
del Bando Municipal 2022.

RESPONSABILIDADES

Instituto para la Proteccién de los Derechos de la Mujer.

Asesoria juridica, violencia, solucidon de conflictos, guarda

DEFINICIONES y custodia, divorcio, proceso legal, pensidn alimenticia,
patrimonio.
Documentos en caso de que alguna instancia haya
INSUMOS actuado en el asunto (denuncia, demanda), papeles de
frabagjo.
RESULTADOS Asesoria juridica, proceso legal.
— Ser ciudadana del municipio de Atlacomulco.
— Sermayor de edad.
— Encontrarse en situacién vulnerable.
— La usuaria deberd proporcionar la informacion real de
POLITICAS Y los hechos, si existiere omisidn o error en los mismos la

LINEAMIENTOS

responsabilidad serd de la usuaria.

— El seguimiento del trdmite solicitado estard siempre
supeditado al interés de quien solicite el servicio, siendo
responsable de la gestién del tramite.

— El drea juridica prestard sus servicios de asesoria de
manera gratuita.

MEDICION

Asesoria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IMPDM/-04

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

AREA JURIDICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA. 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
. Acude al Instituto para solicitar asesoria .
1. Usuaria Lo No aplica
juridica.
Area de trabajo | Realiza la entrevista inicial para determinar su .
2. . . g Entrevista
social situacion.
3. Area de _‘rrc:bcuo Candaliza al drea juridica. Entrevista
social
4 Area juridica .I_Ielngdo de solicitud del servicio de asesoria solicitud
juridica.
Otorga la asesoria requerida y se le hace
) saber a la solicitante si hay algun proceso
5. Area juridica legal que apliqgue (divorcio, pension Solicitud
alimenticia, guarda y custodia, violencia
familiar, etc.).
En caso de que lo solicitado por la usuaria no
sea competencia del Instituto se hace la
6 Areq iuridica candlizacién a la instancia correspondiente solicitud
’ ! (Oficialia Mediadora-Conciliadora, DIF,
Fiscalia Regional de Atlacomulco).
(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
7. Usuaria En caso de haber algin proceso legal Solicitud
determina si desea continuar con el servicio.
. Sino dese iniciar un proceso legal. (FIN DEL -
8. Usuaria PROCEDIMIENTO) Solicitud
Si la ciudadana desea iniciar con un proceso
. s legal, se le requieren documentos para dar Carta
9. Area juridica D o .
tfrdmite a su solicitud. responsiva
(Firma de carta compromiso)
Entfrega de documentos en el fiempo
. ~ s Documentos
10. Usuaria senalado en el documento para iniciar con .
. comprobatorios
su tramite.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR/IMPDM/-04
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER. FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: Anr
AREA JURIDICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA. 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
. L Escrito inicial del proceso legal (divorcio, Documentos
1. Area juridica - : iy . .
pension alimenticia, guarda y custodia, efc.). | comprobatorios
. Acude al Instituto a revisar y firmar el escrito N
12. Usuaria - . Escrito inicial
para su ingreso al juzgado.
13. Area juridica Ingresa escrito inicial al Juzgado. Escrito inicial
14, Aremungllco/ Comporecgn a las actuaciones Expediente
Usuaria correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IMPDM/-04

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: "~
AREA JURIDICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIA

AREA DE TRABAJO SOCIAL

AREA JURIDICA

INICIO

Acude al Instituto para

Realiza la entrevista
inicial para determinar su

y

solicitar asesoria juridica

Determinar si
inicia con el
proceso legal
correspondiente
(divorcio,
pensiéon
alimenticia.

)

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

situacion.

v

Lienado de solicitud del
servicio de asesoria
juridica.

v

Canaliza al drea juridica.

'

Otorga asesoria juridica y
se determina

competencia del Instituto.

I

Canalizacién ala
Instancia correspondiente
(DIF, Fiscalia Regional de
Atlacomulco, Oficialia
Mediadora-Conciliadoral).

.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |

Requiere documentos para
dar trédmite a su solicitud.

Enfrega de <
documentos para dar
frémite a su solicitud.

(Firma de carta responsiva)
(f.2.)

Redacta el escrito
inicial de proceso legal.

Y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS
DE LA MUJER.

PR/IMPDM/-04

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: "~
AREA JURIDICA. VERSION: 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ASESORIA JURIDICA. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

USUARIA

AREA DE TRABAJO SOCIAL

AREA JURIDICA

Enfrega de documentos
para dar frémite a su
solicitud.

A

Acude al Instituto a
revisar y firmar escrito

Requiere documentos
para dar frémite a su
solicitud.

Redacta el escrito inicial
de proceso legal.

.

v

Cita ala usuaria para
firma de escrito inicial.

Comparecen alas
actuaciones

FIN

36

34



FORMATOS
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F.1.
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VI. GLOSARIO

Acuerdo: El acuerdo de creacién del Instituto Municipal para la Proteccidon de los
Derechos de la Mujer de Atlacomulco.

Empoderamiento de las mujeres: Proceso mediante el cual las mujeres fransitan de
cualquier situacion de opresidn, desigualdad, discriminacién, explotacion o exclusion a un
estado de conciencia, autodeterminaciéon y autonomia, el cual se manifiesta en el
ejercicio del poder democrdatico que emana del goce pleno de sus derechos vy libertades.

Equidad de Género: Concepto que se refiere al principio conforme al cual mujeres y
hombres acceden con justicia e igualdad al uso, control y beneficios de los bienes,
servicios, recursos y oportunidades de la sociedad, asi como en la toma de decisiones en
todos los dmbitos de la vida social, econdémica, politica, cultural y familiar.

Instituto: El Instituto para la Proteccidn de los Derechos de la Mujer de Atlacomulco.

Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacién, desigualdad y exclusién de las
mujeres, que se pretende justificar con base a las diferencias bioldgicas entre hombres y
mujeres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccion de equidad de género.

Titular: La Titular del Instituto para la Proteccidén de los Derechos de la Mujer de
Atlacomulco.

Transversalidad: Herramienta metodolégica para garantizar la inclusion de la perspectiva
de género en el marco de los contextos institucionales y con dimensiones humanas.

Violencia contra las mujeres: Es cualquier acto u omisién que atenta contra la dignidad e
integracion fisica y moral de las mujeres, ejercido como instrumento para mantener la
discriminacién, desigualdad y relaciones de poder de los hombres sobre las mujeres.
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VII. SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE INTERPRETACION
Inicio o final del procedimiento. Senala el
principio o terminacién de un
Terminal procedimiento. Cuando se utilice para
(inicio, fin) indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se
termine se escribird la palabra FIN.
Indica todas las acciones que se
Proceso . )
ejecutardn durante el proceso
Decision. Indica las opciones que se
L pueden seguir en caso que sea necesario
Decision

tfomar caminos alternativos, o bien para
indicar un cuestionamiento.

Conector en
diferentes
pdginas

Conector de pdgina en un mismo
procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran
tamano, el cual muestra al finalizar la
hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto como
seqa necesario.

a2

b

Lineas de flujo
de informacién

Indican el sentido de la informacién
obtenida y su uso posterior en algun
proceso subsiguiente.
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VIII. DIRECTORIO

LIC. MARISOL DEL SOCORRO ARIAS FLORES
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE ATLACOMULCO

LIC. CECILIO NICOLAS MATEO
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. GREGORIO PLATA GONZALEZ
PRESIDENTE DE LA COMISION EDILICIA TRANSITORIA
PARA LA REVISION DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL

M.A.P. CARLOS EDUARDO ROMERO CASTRO
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION, |
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

LIC. MIGUEL ANGEL RUizZ SANC,HEZ
COORDINADOR DE ASUNTOS JURIDICOS

LIC. CARLOS ALBERTO FLORES LOPEZ
COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

M.H.A.y S.P. KAREN ESQUIVEL JASSO
TITULAR DEL INSTITUTO PARA LA PROTECCION
DE LOS DERECHOS DE LA MUJER
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE |
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

VERSION
MODIFICADA

Se actudliza la
normatividad por la

Se efectuaron cambios de
nombres de Departamentos vy

supresion © Coordinaciones o drea
NOVIEMBRE 2021 | integraciéon de . ; Y DBS/MP/2019-2021
o actualizacion por cambio de
procedimientos de | .. .
. fitulares de las dreas vy
algunas areas .,
. . fundamentacion.
administrativas.
Creacion del
Manual de | De acuerdo a la
Procedimiento del | reestructuracion de la
Instituto  para  la | Administracion  2022-2024 el
Proteccion de los | Instituto funciona como un

JULIO 2022

Derechos de la
Mujer,
incorpordndose
nuevas dreas que
infegran al Instituto
resultfando un tfotal

de cinco dreas
siendo las
siguientes: drea

administrativa, drea
de ftrabagjo social,
drea de psicologia,
drea juridica, drea
de proyectos
especiales.

Organismo Desconcenfrado de

la Administracion Municipal de

Atlacomulco, por ello fue

necesario adicionar y modificar

procedimientos de acuerdo a

las funciones de cada drea

derivando un total de cuatro
procedimientos

1. Proyectos Productivos.

2. Actividades para la
prevencién y erradicaciéon
de la violencia.

3. Atencién psicoldgica.

4. Asesoria juridica.

DBS/MP /2019-2021
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