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lll.- AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién 1l de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 114 de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de Morelos; 4 de Ia
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos: 1,2 y 4 del Bando de Policia y Gobierno del Municipio
de Cuautla, Morelos; 19 del Reglamento interno de la Administracion Publica para el Municipio de
Cuautla, Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de Ia Instancia de la Mujer que
establece sus Politicas y Procedimientos de las areas administrativas. ...
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Lic. Secia Lizbeth Clara Palomares
Directora de la Instancia de la Mujer
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V.- INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedimientos es un instrumento normativo e informativo de la
administracién puablica del municipio de Cuautla, sirve como guia de apoyo para el control y
seguimiento de los objetivos institucionales de todas y cada una de las actividades administrativas.
Esta dirigido a todo el personal que elabora en el area para facilitar sus funciones, precisando las
responsabilidades de cada uno. :

Sus principales objetivos son:

» Mostrar la organizacién de la Direccién Administrativa de la Instancia de la Mujer.

= Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad.

o Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, Para detectar omisiones y evitarla duplicidad de funciones. '

Por tal motivo el personal debera de ajustarse a la Normatividad Juridica establecidas, con la
finalidad de tener un excelente desempefio de trabajo en equipo para brindar un mejor servicio
publico a ia ciudadania; ademas por ser un:documento de consulta frecuente, el presente manual
debera de ser actualizado cada afio, 0 en su caso.cuando se pretenda realizar algin cambio o
modificacion. i e ' :

El propdsito del presente manual son la difusib_n, sensibilizacion y capacitacion del personal, asi
como el fomentar un entorno de respeto e igualdad que considere los principios basicos que deben
existir entre mujeres y hombres para su optimo desarrollo personal y profesional.

Asi mismo también a la atencion de ia alerta de violencia de genero generando acciones emergente
en conjunto con diferentes areas de la administracion municipal, por lo que este manual nos permite
identificar las funciones y acciones como direccion administrativa de la instancia de la mujer se
tienen para poder llevar a cabo la prevencion,

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El siguiente manual es de aplicacion a todas las areas que son parte de la Direccion de ia Instancia
de la mujer siendo estas:

» Departamento de Psicologia de la Instancia de la Mujer

» Departamento de Asesoria Juridica de la Instancia de la Mujer
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V1. POLITICAS DE OPERACION

» Se replantearan las actividades urgentes y emergentes para beneficiar a las mujeres
cuautlenses, en el caso de no tener medio idoneo para cumplir con todas las actividades.

¢ Coordinar con instancias de apoyo para la atencion a la alerta de violencia de género en
Cuautla, cuando esta direccién no tenga medio idéneo para operar.

= Coordinar con las diferentes areas para proporcionar y clasificar las asesorias juridicas, la
atencion psicologica y la gestion médica en el caso de ser necesaria y que esta direccidén no
pueda proporcionarlas. i
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS
SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO

D

INICIO O TERMINACION

indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accidn o lugar, ademas
8e usa para indicar una unidad
administrativa o persona que
recibe o proporciona informacién.

Describe  las  funciones que

—

ACTIVIDAD desempenan las personas
involucradas en el procedimiento.
: © | Indica un punto dentro del flujo en
DECISION Q.. -~ | donde se debe tomar una decision
- ALTERNATIVA

| entre.dos o mas alternativas.

DIRECCION DE FLUJO

| movimiento de un simbolo a oiro.

Denota la direccion v el orden en
los pasos del proceso. Indica el

Se utiliza en todos los diagramas
de manera vertical u horizontal
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VIlIi. ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

Objetivo

Brindar atencion a toda la correspondencia recibida.
Proposito:

Eficientar las respuestas a la correspondencia recibida.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la direccién de la instancia
de la mujer

Referencias:

L ey del servicio civil del estado del Morelos.
Politicas:

Dar pronta y oportuna respuesta a toda la'f correspondencia recibida durante la administracién,

Definiciones:

Método de Trabajo: -
Simbologia B
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

1 Inicio del proceso
2 Recepcion de documentacion Directora/Psicéloga
Lectura del documento para verificar los datos
correspondientes de ser asi se coloca el folio . -
4 P Directora/Psicologa
que corresponda con la fecha y hora de
recepcion.
Se canaliza ireccio ministrativa de fa | . o
canailza a E? dir cnon‘ad ntsj[ ativa de Directora administrativa de Iz
4 instancia de la mujer o al area

: : instancia de la mujer
correspondiente.. J

. | Directora administrativa de Iz
5 Revision del documeﬂr.izt_pl . instancia de la mujer
6 Eiaboraglon de requesta al documgn;o Directora/Psicéloga
recibido -
7 Revision del documento por la directora de la | Directora administrativa de la
instancia de la mujer para firma. instancia de la mujer
8 Firma y sello del documento a enviar Directora administrativa de la

instancia de la mujer

Se remite el documento a la institucion, :
9 direccion o area correspondiente a quien se le Directora/Psictioga
dara respuesta.

10 Archivar de documento. Directora/Psicéloga

11 Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Directora administrativa de ia instancia de la mujer.

{ Inicic )

.

Recepcidon de documentacion

-

Lectura clet documento para
verificar los datos correspondientes
de ser asi se folia con la fecha vy
hora de recepcion.

b d

Se canaliza a fa direccion
adminisirativa de la instancia de ia

mujer o al area correspondiente.

h 4

Revisidn del documentao.

-

Elzaboracién de respuesta al
documento recibido.
'iv

Revision del documento por Ia
directora de la instancia de la mujer

para firma.

]

Firma vy sello del documento a
erwviar. .

&
Se remite el documento a ia
institucion, direccién o] area
caorrespondiente a quien se e
dara respuesta. :

h 4

Archivar cdocumento.

h 4

(o
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iX.- INTEGRAR EL CONSEJO MUNICIPAL PARA LA ATENCION DE LA VIOLENCIA DE
GENERO CONTRA LAS MUJERES.

Objetivo

Instalar el consejo municipal para la atencidn de la violencia de género contra las mujeres.
Propésito:

Generar estrategias para la atencion de la violencia de género contra las mujeres.
Alcance:

El presente procedimiento se aplica en grupos vulnerables del municipio de Cuautla.

Referencias:

l.ey de acceso a las mujeres a una vida I;bre de violencia
Plan estatal de desarrollo : -

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Se debera contar con la par’umpac;on de- organizaciones de la socnedad civil ast como la
direccion administrativa de la. mstanc:la munlmpai de Ia mu;er e

Definiciones:

Para tos efectos de este procedlmiento se entendera por

L]

e & @ =

Consejo: Organo o cuerpo administrativo, consultivo, legislativo o de gobierno.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actiwdades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Se elige a las personas que formaran parte del
consejo y que tienen mas acceso a las zonas con
violencia y a grupos vulnerables de la sociedad.

Directora
adminisirativa de la
instancia de la mujer

Se realiza la invitacién del dia, hora y lugar de la
instalacion del consejo municipal a los que
formaran parte del consejo y a la ciudadania en
general.

Directora/Psicologa

Se revisa y firma la invitacion

Directora
administrativa de la
instancia de la mujer

Se lleva a las diferentes instancias, direcciones e
instituciones las invitaciones para la asistencia.

_ Di_rectora/Psicéloga

la Violencia de Género Contra las: Mujeres.

Se instala el Consejo Municipal para la Atencién de |, administrativa de la

Directora

instancia de la mujer

Una vez instalado el consejo municipal se aS|gna
fecha para- ses;onar o

Directora
administrativa de la
instancia de la mujer

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Directora Administrativa de la Instancia de ta Mujer,

C sricio )

Se elige a las personas que formaran parte del
consejo vy que tienen mas acceso a las zonas
con violencla v a grupos vulnerables de Ia
sociedad.

h 4
Se realiza la invitacicn dei dia, hora vy lugar de |a
instalacion del consejo municipal a los que
formaran parte del consejo y a la ciudadania en
general.,

\__’//"‘Pﬁ*-——m
|

h 4

Se revisa y firma la invitacion

w

Se lleva a las diferentes instancias, direcciones e
instituciones las invitaciones para la asistencia.

h 4

Se instala el Consejo Municipal para la Atencidn
de la Viclencia de Género Contra las Mujeres.

Una wvez instalado el consejo municipal se
asigna fecha para sesionar.

D
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X.- PROPORCIONAR Y CLASIFICAR LAS ASESORIAS JURIDICAS, LA ATENCION
PSICOLOGICA Y MEDICA

Objetivo

Brindar atencién con calidad y calidez e integral a toda persona que lo requiera.

Proposito:

Que a toda persona sea atendida de manera integral en todos los servicios que se brindan en
la Instancia de la mujer.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion a poblacion vulnerable

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida Ilbre de VIoienma
Plan estatal y nacional
Polificas:

Trato digho de calidad y calidez con perspectiva de género basado en los derechos humanos
e intercultu:a!idad_.

Definiciones:
ara los efectos de este procedlm:ento se entendera por:

Canalizar: Accion de orientacién con su deblda referencia al area correspondiente.
Método de Trabajo: :

Simbologia |
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flyjo
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DESARROLLO
ASESORIA JURIDICA A VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

1 Inicio del proceso
Se tiene contacto con la Ciudadana o Ciudadanos,

2 perque acuden a la Direccion de la Instancia de la Directora/Psicologa
Mujer

4 Se recibe a la o él ciudadano en recepcién y se Directora/Psicéloga
pregunta el Motivo de su visita

4 Se canaliza al area correspo__ndlente de la Direccién Directora/Psicéloga
De la Instancia de la Mujer o

5 La regepc:on del area juridica recibe a la Ciudadana Directora/Psicologa
o el ciudadano, para tomarle sus generales

6 Se dirige al asesor juridico en turno e | Directora/Psicologa

- Al tener contacto la ciudadana o _el cmdadano ‘Directora/Psicéloga
plantea la problematica a tratar

3 Se le presentan las opclones que puede tomar

Directora/Psicéloga
conforme a derecho © g

9 Se canaliza a la Instancia correspondiente Directora/Psicologa

10 Fin del Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn Administrativa de |l Instancia de

Ssesores dJuridicos

la Mujer
o o ~.
{ Inicic i
S s
+*
iSe fa =T =3 [ofwEid o Lut du falate! l=

‘Ciudadzna o Ciudadanos, po e

acidan @ {8 Direccidn de  la
Instoncia d= la Mujar

H

&

Se recibe a la o £ cludadanc en
recapcidn v se preguntz el Motivo
de =u visita

¥
&

-

Sa canaliza =l dreaa
correspondiente de Ia Diregcisn
Ce la Instancia de la Mujer

La recepcidn  del dres  uridics
recibe & la Ciadadana o el
ciudadanc, paErE tomarle SIS

igeneralas

£

L

e dirige al asesor juridico en
furno

!

A

Al tener contacto la ciudadana o

=3

problematica a tratar

ciudadano plantes ia

i

S& la presentan ias opciones gue
puede tomar conforme a derecho
ol
Se canaliza @ [a Instancia

correspondiente
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ORIENTACION PSICOLOGICA A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA.

Inicio del Proceso

Se tiene contacto con la Ciudadana o
Ciudadanos, debido a que acuden a la Direccién
de la Instancia de la Mujer

Directora/Psicéloga

Se recibe a la o él ciudadano en recepcién y se
pregunta el Motivo de su visita

Directora/Psicologa

Se dirige al area correspondiente de la Direccion
De la Instancia de la Mujer

Directora/Psicéloga

La recepcion del area Psicologica recibe a la
Ciudadana o el ciudadano, para tomarle sus
datos

Directora/Psicéloga

Se dirige con la psicologa en turno

-Directora/Psicéloga

Al tener contacto la psicéloga con la ciudadana o
el ciudadano se plantea la problematica a tratar

Directora/Psicologa

Recibe la orientacion psicoldgica, de acuerdoa
las necesidades de la ciudadana o el ciudadano

‘Directora/Psicéloga

Segln sea el caso se presentan las opciones
donde puede continuar con su proceso
psicolégico.

Directora/Psicéloga

10

Se canaliza a la‘instancia correspondiente

Directora/Psicologa

11

Fin del Proceso
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Direccidn Administrativa de la Instancia de . .
Msesore s Psicologicos

la. Mujer
e '\\
| Irmicico I
s, A
i I
Se tiene contacto oon la

Ciudadana o Ciuwdadanos, debido
a qu= acuden a ia Direccion de |a
Instancia de la Mujer

-
Se recibe @ o ¢ &l ciudadanc en
recepcidn ¥ Se pregunta el Motiva
o o=y wishs

|

&
Se dirige al drea correspondients
de la Dirgccidn De |a Instancia de
fa pMujer

E'
%

La recepcidn del drea Psicoldgica

recibe a  la  Ciudadana o el

ciudadan e, para tamarie sus

datos

¥
i
f
b

Se dirige con la psicdloga en
turns

]

i
Al tener cortocto la psicdloga con
la ciundadana o ef cudadano se
plantea I probtematica a tratar

Racibe [a orientacidn psicoldgics.
de acuerdo a las necesidades de
la civdadena o =] ciudadano

:

Segun ses el caso se prasentan
o= apclanes don.de Pl
continuar con St procesa
psicoldgicn.
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Dirgccidn Administrativa de la instancia de

la Mluger

HAsesare s Psicologicos

Sa canaliza a
correspondianta.

ia Instancia




~ DIRECCION DE LA H AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP DGIM-2019

lNSTAl\I;I{(ﬂéRDE LA MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS

Pagina 21 de 104

Xl.- ORGANIZAR CAMPANAS INFORMATIVAS PARA PROMOVER LA IGUALDAD, PREVENIR
LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES, EL EMBARAZO ADOLESCENTE Y LA DETECCION

& .

B N

® ¢n e & 9 S

DE CANCER CERVICOUTERINO Y DE MAMA.

1. Objetive

Promover la igualdad y la no violencia a las mujeres asi como la prevencion de embarazo
adolecente y la promocién de ia salud preventiva.

Proposito:

Mejorar [a saiud de las mujeres y prevenir que sean victimas de algun tipo de violencia,
Alcance:

£l presente procedimiento es de aplicacion a pobiacion vulnerable

Referencias: ;

Ley de acceso a las mujeres una vida ifbre de violencia
Plan estatal de desarrollo

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Trato digno de calidad y calidez con perspectiva de geénero basado en jos derechos humanos
e interculturalidad.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

]

g B B =

A.C: Asociacion Civil.
Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




! e DIREC CION DE LA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

INSTANCIA DE LA )
MUJER MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP DGIM-2019

EMISION: ¢

Pagina 22 de 104

DESARROLLO

Inicio del proceso

1 Realizar el proyecto con la A.C.

Directora Administrativa
de la Instancia de la Mujer

5 Conseguir el espacio y a qué sector de la
sociedad sera dirigido la campana.

Directora/Psicéloga

Realizar oficio solicitando a comunicacion social
4 la elaboracién del disefio de convocatoria para la
campafa

Directora/Psicéloga

4 Se entrega el oficio al area correspondiente

Directora/Psicéloga

5 Contestaciéon de oficio con el d:seno de fa
convocatoria para la camparia o

_ D_if_e_c_cién de
Comunicacion Social

6 Promoc:lonar la campana por el medlo de redes
sociales oficiales

Direccioén de
Comunicacién Sociai

v Promocionar. la_ campafia . por-. los . medios
impresos v redes sociales personales: '

Direccion de
Comunicacion Social

8 Logistica del evento

Directora Administrativa
de la Instancia de Ia
Mujer,

9 Realizacion de la cam'paﬁa.' En ﬁempo y forma

Coordinadora de talleres
y capacitaciones, vy
Auxiliar administrativo

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Comunicacion Social

Direccion Administrativa de |a instancia de la Mujer

=

v

Realizar ef proyecto con la A.C.

Conseguir ef espacio v a gqué sector de la
sociedad serd dirigido la campafa.

o
Realizar oficio solicitando a comunicacion
social i elaboracion dei disefo de
convocatoria para la campafia. -

|
)

e entrega el oficio at area correspondiente.

¥

Contestacidn de oficic con el
disefio de la convocaloria para
la campafa.

kd

Promocionar la campafia por el
meadio de redes  sociales
oficiales.

I
hd

Promocionar la camparna por los medios
impresos vy redes sociales personales.

>




JUNTOS POR AMOR A

MUJER

s DIRECCION DE LA
INSTANCIA DE LA

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP DGIM-2019

EMISION: 01

Pdgina 24 de 104

Direccion Administrativa de la Instancia de la Mujer

Comunicacion Social

Logistica del evento.

5

Realizacion de
forma.

la campafa. En tiempo vy

K
FIN }
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XiL.- REALIZAR UN DIAGNOSTICO EN MATERIA DE NO VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES.

2 P BT wedm

w

Obijetivo

Obtener informacion en materia de no violencia contra las mujeres.

Propésito:

Con la informacién obtenida crear politicas pUblicas de prevencién de violencia contra las
mujeres.

Alcance:

Organizaciones de la sociedad civil instituciones educativas y poblacion vulnerable.

4. Referencias:
Ley de acceso a las mujeres una vida Elbre de wolenc;a
Plan estatal de desarrollo
Plan nacional de desarrollo

5. Politicas:

Se deberd contar con la partimpaczon de organizaciones de la sociedad civil, instituciones
educativas piblicas para recabar Ia :nformamon y de la instancia para su organizacion.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

k]

Diagnéstico: Analisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cuales son las
tendencias.

7. Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Fiujo
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DESARROLL

inicio del proceso
. o Directora Administrativa
y E.Ieccnon_ del tema, Disefio y estructura de el de Ia Instancia de la
diagnostico. .
Mujer,
Recabar informacion por parte de la A.C. y el
o area de talleres y capacitaciones por medio de | Coordinadora de talleres
las actividades que se realizara con grupos y capacitaciones
vulnerables y la sociedad.
Se reune fa informacion final'y se realiza la
4 . . T B A.C.
tesis de investigacion S
Se revisa y el diagnostico ‘previo por la| Directora Administrativa
4 direccion administrativa de la instancia de la| de la Instancia de Ia
mujer ' Mujer
T e ., | Directora:Administrativa
5 En caso de correccion se envia nueyam_er}ztigla. “de la Instancia de la
laAC. e .
— Mujer
Se revisa nuevamente:él'* dia néé.ii'cbr revio Directora Administrativa
6 oria AC dragn P de la Instancia de la
P - Mujer
7 Se imprime el diagnostico = A.C.
8 En caso de no haber correccién se imprime A.C.
o - , o .- | Directora Administrativa
9 S? rpuzliléc}:s el diagnostico en medios de de la Instancia de Ia
informa : Mujer
Se publica el diagnostico en medios de
10 . o A.C.
informacion.
Fin del proceso
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Dirgccidn Administrativa de la Instancia de 1a Muger AC.

Elsccidn del terma. Uisedn woastructura de ai
diagnostico.

*
Recabar informacidn por parte de fa A0y
el arsa de tallerses v capacitacionss part
medic de las actividades gue se realizaral|’
con grupos vulnerakles v la sociedad.

I 3

L

He rafine la informacion fina! W Sai
realiza la tesis de investigacion

*
He rewisa e diagnostico previn zor  la
Drirgceidn Sdministrativa de la jnstancia de
fa Miujar.
= - M"\
o . MO

a/i

7 En csso de sar .

\.\\ acaptada o

Se revisa ol diagnostico previo por

Si

k]

la A

ki

Se imprims




DIRECCION DE LA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP DGIM-2019

INSTANI‘IIS;QRDE La MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS Pagina 28 de 104

Direccidn Administrativa de la Instancia de la Feluiar AL

&

Se imprinme .

T

Ss publica =l disgnostico en medios de
informacion.

Se  publica sl disgnosticc  eni
meadios de informacidn.
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Xlil.- IMPLEMENTAR EL MODELO DE ATENCION UNICO (MAU).

Objetivo

Armonizar las acciones de la instancia con el manual de atencién Gnico.
Propésito;

Eficientar la atencidn de las ciudadanas.

Alcance:

El presente procedimienio es de aplicacién a poblacién vulnerable

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida libre de V|olenc:|a
Plan estatal de desarroilo

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Trato digno de calidad y calidez con perspectlva de género basado en los derechos humanos
e interculturalidad.

. Definiciones: 3

ara los efectos de este procedlmtento se entendera por:
MAU: Manual de Atencién Unico.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Inicio del proceso

Realizar el proyecto de implementacién del
Modelo De Atencion Unico (MAU) con el
personal de la Instancia de la Mujer.

Area psicologica y
Coordinadora de talleres
y capacitaciones

Realizar un oficio para solicitar a INMUJERES
nos capaciten en el MAU

Area Administrativa

Conseguir el espacio, sefialar dia y hora para
llevar a cabo la implementacién del Modelo De
Atencién Unico (MAU) '

Area Psicologica y
Coordinadora de talleres
y capacitaciones

Convocar al personal de pnmer contacto con
la ciudadania del H. Ayuntamiento de Cuautia.

Directora Administrativa
de la Instancia de la Mujer

imp!ementar eI Modelo De A‘zencaon Unlco
T(MAU)

Area Psicologica y
~Coordinadora de talleres

Fin del-proceso

-y capacitaciones
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Diraccign Administrativa de la Instancia de le Mujer

Area Peicoldgica,

Coordinadora de talleres v capacitaciones.

¥

h ]
Atencidn v toma de dates necesaric para
conacer gl motive de su visita v de sus
generales para Henade de base de datos.

Recepcidn de la ciudadana o Recepcidn de lz cudadana o
cudadano  con  solicitud  d p{ciidadanc  con  solicitud  d=
apoyo. apayo,

:Canalizacidn at grea Canalizacidn al grea

e correspondiente dependiendo el
imotive de su vista. [

k4

correspondiente depandiends ol
mothio de su visita,

. 4
Convecar al personal de pririer contacto

cn la ciudadanis del H. Ayuntamiento
de Cuautla.

Canalizacidn al area

+icorrespandients dependiendo el

Canalizacin al area

mative de su visita,

¥

correspondiente dependiendo el
maotivo de su visita.
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XIV.- IMPLEMENTAR LA ATENCION A VICTIMAS DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA
LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE CUAUTLA.

Objetivo

Atender a toda persona que haya sido victima de violencia.

Propésito:

Brindar atencién pronta e inmediata asi como dar seguimiento de los casos presentados de
victimas de violencia.

. Alcance:

= El presente procedimiento es de aplicacién a poblacion vuinerable

¢ B} @ o

L3

4. Referencias:
Ley de acceso a las mujeres una vida 1|bre de violencia
¢ Plan estatal de desarrollo : -
Plan nacionai de desarrollo
Politicas:

Trato digno de calidad y cahdez con perspectiva de genero basacfo en Ios derechos humanos
e interculturalidad. _ i

e (n e

Definiciones: o

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por

» Violencia de género: La violencia de género es un tipo de violencia fisica o psicoidgica
ejercida contra cualquier persona o grupc de personas sobre la base de su orientacion o
identidad sexual, sexo o género que impacta de manera negativa en su identidad y bienestar
social, fisico, psicologico o econdmico.

7. Metodo de Traba]o

»  Simbologia

¢ Descripcion de Actividades

» Diagrama de Flujo
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DESARROLLC

Inicio del proceso

Atencion presencial: atencion brindada a través del
dialogo directo con las usuarias que acuden
personalmente.

Recepcidn de la victima con solicitud de apoyo

Coordinadora del
Modulo de Atencion a
Mujeres Victimas

Canalizacion al area correspondiente dependiendo ef
motivo de su visita, llamada o la autoridad que solicite.

Coordinadora del
Modulo de Atencion a
Mujeres Viclimas

En caso de urgencia médica, s€ eanaliza y acompafia
de inmediato al Centro de Salud o al Hospital.

Directora/Psicéioga

Después de ser atendida y asegurarse que su v1da no
esta en riesgo, se procede al paso 5. : '

- Directora/Psicologa

se le informa a la usuaria que el procedimiento a-_-seguir
estd basado en el Modelo de Atencion Unico que
plantea realizar una entrevista: para valorar el caso y
generar un expediente Unico con sus datos y los del
agresor, para poder canalizarla al area o institucion mas
adecuada. Es-muy importante “hacer hincapié en que
todos los datos seran confidenciales y se recabaran sélo
en caso de que ella acepte

Directora/Psicéloga

Se proporciona informacidn sobre |las Rutas de acceso a
una vida libre de violencia

Directora/Psicéloga

Si después del planteamiento, la usuaria no acepta la
atencion

Directora/Psicéloga

Se asesora sobre redes y grupos de apoyo

Directora/Psicologa

10

Se brindan los numeros telefénicos de atencidn de
emergencia (066 TELAMOR, CRUM 01800 849 4277 y
Linea de la Mujer 01800 9111515), médulo de Atencion
a Victimas de Violencia (7452490222), en caso de
necesitarlo posteriormente.

Directora/Psicologa

11

Se reitera la disposicion y compromiso de la instifucion
para atenderla en cualquier otro momento

Directora/Psicéloga
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12

Se solicita a la usuaria responder unas preguntas para
valorar su situacién de violencia en la que se encuentra

Directora/Psicéloga

14

En caso de que la usuaria este en una situacion de

riesgo que le impida acudir a los servicios, se escribe en
conjunto el Plan de seguridad

Directora/Psicéioga

Termina la atencion

15

En caso de que la usuaria acepte la atencién, se aplica
la Herramienta de deteccion de violencia

Directora/Psicologa

16

Se aplica la Herramienta de valoracion de riesgo

Directora/Psicéloga

17

Se elabora en conjunto el Plan de seguridad con los
Lineamientos establecidos

Directora/Psicéloga

18

Una vez que se brindd la informacién a la usuaria

se le pide firme el Consentimiento informado -

acerca de los servicios a los cuales puede tener acceso, |

-~ Directora/ Psicéloga

19

Con base en la informacion obtenida: con"
herramientas anteriores, quien atiende determina la
canalizacion pertinente, guiandose del cuadro de los

niveles de mtervenmon (pnmana secundana y tercsar;a)
det MAU. - R -

las

Directora/Psicéioga

20

Si la usuaria presenta situacién de riesgo inminente se
propone la opcion de refugio

Diréctora/Psicéioga

21

Si la usuaria no acepta la opcion del refugio, quien
atiende debe proponer fa opcidn de que la usuaria

acompafiada y segura echando mano de sus redes de
apoyo y familia

identifique’ un lugar donde pueda- refugiarse y “estar|

Directora/Psicologa

22

se puede solicitar al Ministerio Publico de la Fiscalia
General del Estado de Morelos, medidas de proteccion
durante 72 horas, mientras que la usuaria se puede
instalar en un sitio seguro. Tal como lo marca el Codigo
Nacional de Procedimientos Penales en su articulo 147

Directora/Psicdioga

24

Si la usuaria no presenta situacion de riesgo evidente,
se canaliza entonces al drea mas adecuada de acuerdo
a sus necesidades, ya sea en la misma dependencia o
en otra que cuente con los servicios requeridos

Directora/Psicéloga

24

El servidor/a inicia el Expediente Unico en linea de |a
usuaria y le entrega el nimero de folio, que le pediran

Directora/Psicologa

para iniciar la intervencién secundaria o terciaria, o en
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cualquier otroc momento que requiera servicios de
atencion por violencia.

25 Fin de la Atencion Primaria
Si se canaliza al area Juridica dei Médulo de poord;nadora c_igal
26 Atencién de Victimas de Violencia Modulo de Atencion a
Mujeres Victimas
27 Al tene'r c':o_ntacto por primera vez con la victima, el Directora/Psicologa
asesor juridico se presenta
28 Se hace el planteamiento del problema Directora/Psicéloga
29 Se determina que acciones se deben tomar conforme a Directora/Psicéloga
derecho S
Si es el deseo de la victima es contmuar con el proceso
40 se procede al acompanamlento ante la autoridad| Directora/Psicologa
correspondiente. R
41 Sino es el deseo:dela V|ct|ma contmuar €on el.proceso :'”:"D'i'réctora/PsicéEoga
se termina el acomparnamiento juridico. S R i
Si es el deseo de la Victima se canaliza aE area . .
42 psicolégica del Mddulo de Atencidn a Victimas. Directora/Psicéloga
44 Sino es ¢l Deseo de la Vlctfma se merra el proceso Directora/Psicologa
Si se canahza al area psucologlca dei Moduio de : .
44 Atencién a Victimas. Dsrectora/Pszcoioga
45 Comienza su proceso
Se llena ei'documento'de consentimiento informado, el
cual consiste en la explicacion de las terap;as L
46 psicologicas y el compromiso que se genera una vez Directora/Psicologa
aceptando la terapia.
Posteriormente la ficha de admision, la cual consiste en
el llenado de datos generales y el motivo de consulta, : e
47 también el inventaric de depresion de Beck y el Directora/Psicdloga
inventario de ansiedad de A. Beck
48 Se conduce con la psicologa en turno Directora/Psicologa
49 | Se realiza la entrevista de pre-consuita.

Area Psicolégica
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Se solicita la siguiente documentacion:  INE, )
40 comprobante de domicilio y comprobante de ingresos, Area Psicologica
que entregaran en la siguiente cita.
Se agenda una cita a la paciente. Informandole el dia y
41 la hora en la que pueda venir al Médulo de Atencién a Area Psicoléaic
llenar su historial clinico. ed ologica
42 Se abre un expediente Area Psicoldgica
44 Se realiza la Historia Clinica Area Psicologica
44 Se agenda otra cita para realizar una evaluacion Area Psicologica
45 Se realiza la Evaluacion corresgj_énd;i‘énte Area Psicolégica
46 | Se realiza un diagnostico Area Psicolégica
47 Se'llama por teléforio para .é_ger'idaf una cita. | Directora/Psicologa
48 Se inicia con 'ié'fé:r'a'pié p's_i_qqté_gica Area Psicologica
49 En caso de que la paciente acuaa é”todas las sesiones Area Psicoléaica
(10 0 12 aproximadamente depende del terapeuta) g
50 Se finaliza la Terapia y se da de alta Ar_ea Psicologica
Se pide a la paciente que llene el cuestionario de "
51 satisfaccion de servicios donde calificara los servicios Area Psicoldgica
brindados del Médulo de atencion a Victimas.
En caso de que la paciente NO contintie con las
52 sesiones (por |_naS|stepcaas, por faltar a _los t_res primeros Directora/Psicéloga
procesos de ingreso, pre-consulta, historial clinica y
evaluacion) se da de baja.
54 Atencion telefénica (73530 1 72 78)
54 Si la victima, un familiar o un testigo flama al Médulo de
Atencion a Victimas de Violencia _
Se responde dando la indicacion que se comunica al : g
o5 Mdédulo de Atencion a Victimas de Violencia. Directora/Psicologa
56 Se solicita el nombre completo de quién realiza la Directora/Psicéloga
llamada-
57 Se pregunta el motivo de su llamada Directora/Psicologa
58 'Si requiere Atencidn ciudadana, se atiende con Directora/Psicologa
informacion
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59 Se anota en la Bitacora de llamadas Directora/Psicoéloga
60 Sirequiere Atencion Juridica Directora/Psicologa
61 Se solicita una cita al Area Juridica Directora/Psicologa
62 Se anota en la Bitdcora de llamadas Directora/Psicéloga
64 Si requiere Atencion Psicologica Directora/Psicologa
64 Se solicita una cita al Area Psicologica Directora/Psicologa
65 Se anota en la Bitacora de llamadas Directora/Psicoéloga
66 Si es una situacion de emergencia | Directora/Psicologa
67 Se pregunta si se encuentra en un lugar seguro Directora/Psicéloga
68 Se pide nimero Telefénico |, y direccion Directora/Psicologa
Se pide que se comunique al nimero de Emergencia
55| i o U st o onmne e 1| DirctoraiPsicsioga
la llamada se comunica al 066 comunicando la situacion )
Quien recibe la llamada se comunica con el asesor o
70 asesora juridica yila psrcologa en turno para que a3|star_1__ Directora/Psicoioga
al acompanamiento a Secretaria de Seguridad Publica™™ |
71 Se anota en la Bitacora de llamadas ; Directora/Psicologa
2 pscaloga eniiios o siade Peisagien de o | Area Psicologica
74 S; Srgiig?aislcct?mngencxon de la s;tuacmn emocional que Arga Psicolégica
74 Finaliza la contencion psicologica: Area Psicolégica
° Se presenta el asesor juridico -Directora/Psicétoga
76 Si es el deseo de la Victima el acompafiamiento juridico
77 Se hace el planteamiento del problema Directora/Psicéloga
Se determina que acciones se deben tomar conforme a
78 derecho Directora/Psicologa
79 La Mujer decide que accién tomar Directora/Psicéloga
80 iszseﬁsr se asegura que los derechos de la Mujer se Directora/Psicéloga
81 Fin del acompafiamiento de Emergencia
82 ilﬂ;goes el deseo de la Victima el acompariamiento Directora/Psicologa
84 El asesor juridico pide a la psicologa, continGe con el

proceso.

Directora/Psicéloga
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84 Fin del acompafiamiento de Emergencia
Si es el deseo de la Victima se canaliza al area
psicolégica del Modulo de Atencion a Victimas o se ; e
. L icol
85 canaliza a ofra institucion. Area Psicologica
86 Se aplica la Herramienta de deteccion de violencia Area Psicolégica
87 Se aplica la Herramienta de valoracion de riesgo Area Psicolégica
Se elabora en conjunto el Plan de seguridad con los ; T
88 ! . hconjun 9 Area Psicoldgica
Lineamientos establecidos
Se reitera la disposicion y compromiso de la institucién ; T
89 te posicion y pro Area Psicologica
para atenderla en cualguier otro momento
80 Se cierra el proceso '
Sino es el deseo de la Victi_ma,_f.se pide aplicar la
91 Herramienta de deteccion de violencia Area Psicologica
S E err. ev i erie ; T
92 e aphca aH amienta d a!orac ond sgo | Area Psicologica
e iabora junt Plan de s urd d con I sl & e
94 S ¢ en conjunto-el eg 1aa °  Area Psicologica
Lineamientos establecidos T
e in in I SO rupos de oyo A e
94 se le brinda informacion bre grupo apoyo y Area Psicolégica
numeros de emergencia
romi institucion " T
95 Se reitera la disposicion y compromiso de la institucio Area Psicolégica
para atenderla en cualqwer otro momento
96 Se cierra el proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

IMPLEMENTAR LA ATENCION A VICTIMAS DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA
LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE CUAUTLA.

Frige

Tiempo

Coordinadera del Madulo de
Atencida a bizjeres Vicimas

Diractora Adrinistrafiia de la

Trebajo Socl Instancis dz & Kujer

Asesores furfdicos

Area Psicoldgica HilUJERES

tom

10 min

18 min

Recepridn de a2 victima con
saficitud de apova.

Y
En caso de urgenda médfica,
se canaliza v acompafia de
irmedigte &l Centre de
Saled o ol Hospital,

Después do ser atendida v
asequrarse que sy vida np
astd en tasgo, se proceds
3l pag 5.

S le informa a fa usuaria
que el procedimienic 3
sequir estd basado en el
Madely de Atenciéa Unico
que plantes realizar una
ertrevista para valorar ¢l
W0 Y generar  un
expediente (nico con sus
dates v lus del agresar, pars
peder canalizarla al érea o
nstitecién més adacuada.
Es muy importante hacer
hincapid en gue todos los
datos serdn confidencisles v
s recabardn sdle en o
de que cllg srepte.

!

Sz proporcions informagion
sabre las Rutas d2 acceso &
una vida libre de violancia

(2]

N\

W
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IMPLEMENTAR LA ATENCION A VICTIMAS DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA

LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE CUAUTLA.

Trabaje Social

Directora Administrativa de la
Instancia de la Mugjer

Asesnres Juridices

Area Psizofdgica IHEUERES

T Coardinadora dal Midulo da
H= 8] R . . -
g Atendian 3 Mujerss Vigtinas
5
e
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rrh
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o
A
&
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Si después el
planizamiento, fa usuaria no
acepla fa atendidn.

N N

Se asesora sebre redes y
grupos i apoyo

——

Se brindan los nimeros
telefnices de atencidn de
amergencia (366 TELAMOR,
CRUM BLSDD 849 4277 ¥
tinsa de fa Mujer 01500
8111518}, médulo  de
Atendidn & Vicimas de
Viglanda {7332300222}, en
as0  de  necesiaEre
posteriormente,

!

Se reiter fa disposicidn v
compromiss de la institucién
fars atenderfa en cualquiar
otra mamento.

i% solidia 3 la usuara
iresponder unas preguntas
tnara valorar su stuacin de
viglenciz en B3 que =

encuentra,

En caso de qua la usuaria
este en una sheaddn de
riesgo que le imphda anudir
1 fos servides, sa escribe en
conjunta e Fan  de
sequridad,
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Coardinatora def Mddule de Directora Administrativa de la

Tirpo Atencion a Mures Victimas Trabaje Socat Asesores juridicss Area Feicologica HHAUJERES

Instenciz de la Mujer

En raso de que la usuaria
acepte |3 atencion, 52 aphics
la Herramienta d2 detaccida
ife wiolencia,

e Se aplica la Harramients de
valoracion ¢z riesgo,

l

5e claboera en conjunta e
<t Fen de sequridad con los
Linaamientos edablacidos,

Una vez que s brndo fa
mformacddn & la usuarka
acerca e dos serddlos & los
#® cuales puzde tenar acteso,
st de pide firme el
Consentimiento informado.

Con base en fs informacida
chienida won las
therramientas  antariores,
quien atiende defermina la
condlizacion  perinente,
gidndose def cuadro de los
niveles  de  Imtenvancidn
iprimarla, cecundaria
terciaria} del MaU,

l

S B ousuaria  presents
shackin d= viesgo
5 min inminete s prapon: s
opcicn de refugio.

& i

P I
-
d

.

[Fase
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- Ceordinadors daf Mddulo de o Dirzctora Administraiva de la ) o . o
Tiampo R e L Trabajo Socfal o . AS2SOES juridicos Aren Psicoléaica IHMJERES
Atgacidn a Mujeres Victimas Instancia de la Mujar

5 fo ussaria ne acepta b
opddn del refegia, quien
atiende debe proponer la
= opdin de que la esumria
1 mie identifigue un luger donde
pusda refugiarse ¢ estar
ecompafiada v sequrs
echando mane de s redes
de apoyo y fanila
l

Se puede  selicker &l
Ministerio  Flblie de s
Fistala Gensral del Estaco
de Momdos, medidas de
motecdin dwante 72
flores,  mientres quz Ia
Usiaria se pusds inctalar en
un sitio sequra, Tal como fo
marca el Codige Hacional de
Frocedimisntos Fenles en
<4 attfeuly 137,

!

5 la yaaria no presenta
situaditn dz fesgo evidents,
se cangiiza entonces al drep
mide adecuada de acierde &
sis necesidadas, ya sea en
la misma dependanciz o &0
ot que cuante con los

15w

g owervidora  inidz ol
Eupediente Unico en fines
de lausuaia ¥ la entrege of
nimero de folio, que lo

pedidn  para  iniciar o
;m int&rw_ncic’n secondariz o
- terciaria, o en cuatguler atro
momente  que  reguisr
servicios de atencign por
violencia.

- e
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Ceordinadars del Mdulo de

Tiemao o L
; Atencidn a Mujeras Wittimas

Trabajo Social

Instancia dela Mujer

Diractora Administrathva dz la

Agasores furidicos

frea Psiceligica NI JERES

S se canaiiza & drea
Juridica del Modulo de

Atencidn de Victimas de
Violengia

Hwi

£3

T

e

e

N S

AL tener contatts  por
arimara vez <on la victima,
ol asmwr jufdlco s
resents,

S8 hate el nlsateamiznio
del problema

|

Se determing que acciones
se deben tomar confarme 3
deracho

5 e5 el deseo de fa victimg
ies tontinuar con & groces
£ proceds al
dcompefismients ante fa
altoridad correspondients,

_____ e |

Sne es & desen de fa
vidima  continuar coe &
process s tenming el
acompanamianto juridico.

.................... )

i es el deseo de la Victima
s (analizs b drea
psicoldgica def Midulo de
Atencion a Vickimas,

L

Sino e e Deszo e fa
Victima se cizrra el procesg.

( Fi

T, -
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Coordinadera dal M5dulo de Dimetars Ade si fiva e | .
Tiemga qur .]?a cra? 0,?.0 _t Trabajo Sockal ARCre A {alsg He Asasoras juridicos Area Psieologica INRUJERES
; Atendida a Mujeres Vitimas Instancia ds Iz Mujer -
s h
H I
\\‘ fME.fO J
. S se canalie ol drea
L psicoldgica del Mdduio
de Atenciin a Victimas.
& llea el documenta de
consentingente  fonnade,
. o ol condists en h
;ﬁ exfication de las terapiss
i Poldgiss ¥ el
COMPromics U2 © OERETE
e ver aceptads g
terapia.
T
Focteriormente la fiche de
adnisian, la caal consiste en
" o Hemado de dstes
S generales v gl motin de
tonsifte,  lambidn 2l
ncentaric de depresion de
Detk y o mventerie ce
ansiedad de A Back
:
*E - Lo
s % conduce con la peicclogy
o 2 turng.
%
Srin ! |50 realiae T entrevidta de pre-
“leansilz,
S solicia o siguients
% documentacion: 1,
Zok comprebante de dorvicilic v
comprebante de ingress, que
Bntregardn en fa iguisnts o,
7
L
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y
u
gn)
5
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IMPLEMENTAR LA ATENCION A VICTIMAS DE LA VIOLENCIA DE GENERO CONTRA
LAS MUJERES DEL MUNICIPIO DE CUAUTLA.

Tiamoo

Coordinadors gel Mddule de
Atancion a Mujerss Vidimas

Trabaio Sociad

Divectora Administalva de la

. ‘ Asespres furilicos
trstancia de e Muer e

hrea Faicoligica it JERES

30a

s

S oagends wa ke oz
paciente. Informandote &l dia y
|5 hara en fa que pusda venlr of
Midule de Atencids @ fenar su
histarizd nice.

¥

S abre un expediente,

E

ki

¢ pealiza e Historia Clinica,

l

Sz agenda oira tto pars raafizar
113 evaluacion.

l

Sz ratliza un diagnostice.

I

% llemz por teléfono

para sgendar una cita,

S dnida wr b erph
pelcoiglea,

!

En caso de gue 3 paciente
aruda 3 todas fas seslonzs {18 o
1% aprovimadamente degende
del wrapautl,

y,
N/
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Conrdlaadors del W5t 62 Diractora Adriinistrativa éz la

Bl . . - rahzje S . .
Trmoo i Trabie socal Inglancia d ks Mujer

N . Asasres fidices Area Prieeligica PiMUJERES Virtima
Hencidn & Huges Victimas

Al tener contacto por nimer vezi
T ton Ja vitima, fe psiedlaga
idsntifics £l estado Faitoliglco de
1o Muier

3

i
Sy redliza o comentitn d: G
situacion enozional que presenta
fz victima,

-{Finaliz ia contenddn psicoldgica

= |
82 presents o asesor s el //\\
MG
. 4<SE esaldasendela VQ\
2l acempsiamienia juridisg,
-,
1 - e
ey \/ S
5 i
. i
B Se bacs 9 glantesmiznte gl j
i srcalema
;:-ia— S5 detarming qu2 acciones se
S2ben tomar canforme a gesecho
= : E
La Hupr dscids’ gua accin
lomse
i
El asasar s2 asagura que has) |
derachos d2 13 hlujer 52 wespeten
. El asesor juidieo pide 2 la
,f.r osictlega.  confinie  con  elfef

PIOCESD.

T

Fin del acompafamients 4z
Emargzancia.

(o)

—

Fase
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Coordinadora det Hddisn de Directora Administrabiva 4 la

Tizmpo o . . Tabaj Sochel :
i Atencidn 3 Mujeres Viclimas Trabajo Inslangia ds i Bhges

Asasares juridicas iven Prcaligics HHUJERES Vitima

l/k 1ICI0 ->

..... e

31 s ef deszo de la Vichima 85
conaliza al drea peiceligica dal
fAedulo de Atencitn @ Vietinas
sz canaliza a otra institucin

|

¥

Se aplies Ia Hemamienta de
= deteccidn de vialengia

i
T,

Se agics |z Heramienta dz
valoracitn de despgo

|

Se clabora e conjunto & Plan
de  sequided  con b
Lineamisntos establecklcs

T
1

e
Se refera la disposicign v
........ cpmpromiso e |2 institacién parz
2 alziderla an cualepir i
Gen e nento

S¢ aghica la Horramienta dai
e T b
detacain ds vistanciz

32 adita f Hermmisola de
- alvacién de nesgo

S e
. Se elabora en conjunto el Plan
i de  sequidad con b
Lireanientos satadlacios

H
—
Se te binda informacién sobre
orupos Je apoyd v almercs ds
BMErpanea

|

L4
Se refera le dispasicién y
compremiss d2 la institicion pam
atenderla  en  cuslguiar ot
10 meate

se
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1m0

Téamas

T Totisl Asenores niidices Arez Peizohigics IIANERES Vigtima
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XV. GESTIONAR Y EJECUTAR PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Obijetivo

Gestionar y aplicar programas institucionales, federales y/o de la sociedad civil.

Propésito:

Obtener recursos para fortalecer, capacitar, ejecutar acciones que prevengan la violencia de
genero.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion a la direccidn de la instancia

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida libre de violencia
Plan estatal de desarrollo '

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Vinculacion con gobierno federal, estatal y asociaciones civiles para la gestién de programas
institucionales.

Definiciones:-

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

e

7.

]

@

INMUJERES: Instituto nacional de las mUJeres
Meétodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo '
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DESAROLLO

Inicio del proceso

Emision de convocatoria

INMUJERES

Revision de requisitos para la gestion y ejecucion de

Directora Administrativa

2 programas institucionales dela instap cia de la
Mujer
Directora Administrativa
4 Se obtiene la documentacién necesaria de la Instancia de la
* Mujer
Directora Administrativa
4 Se envia via electronica la documentamon reguerida de Ia Instancia de Ia
y cumplir con los requisitos .
_ _ Mujer.
Recibe la documentacién enviada y realiza la
> revision pertmente ENMUJERES
5 En caso de no estar completa se solicita la -~ B INMUJE{RES
correccion-a laiinstancia de ia mujer de CuautEa
La instancia recibe y envia nuevamente Ia Directora Admt_mstratwa
7 de la Instancia de la
documentacion corregida Mui
ujer
9 EHNMUJERES analiza la documentacion y hace el INMUJERES
sorieo.
9 Se obtiene del programa znstltumonal de Dlgecit_oria /?dmllnls’;rai’fsva
INMUJERES - eiains a_nc:a de la
Mujer
Se realiza la firma de contrato de obtencién del Directora Administrativa
10 recurso financiero del programa federal que se’ - de la Instancia de la
obtuvo con INMUJERES Mujer
Se realiza la firma de contrato de obtencién del
11 recurso financiero del programa federal que se INMUJERES
obtuveo con la direccidn de la instancia de la mujer
municipal
12 Se fealiz_af el depqs;to fmgnc:iero a Ig cuenta de la INMUJERES
direccion de la instancia de la mujer Cuautla
Directora Admims’t gatl a
14 | Ejecucidn del programa de la InstafidE’d

Mujer

Fin del proceso
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Drreccion Administrativa de la Instancia de |a Mujer INMLUIERES
o
\\\\ s "’
[
bl

S= obtiene del programa institucional de
INMUIERES

g
Se resliza la firma de contrato de cbhtepcidn
del recurso finandero del programas federal
que se obtuve con IMMUIERES

i
H

l

Se realiza la firms de contrato de
chtencién del recurso financiero del
programs federal que se obtuvo con
Iz direccidn de la instancia de la
mujer municipal

*

Se realiza =l deposite financlero a la
jocuenta de la direccidn de la instancial
de i@ mujer Cusutia

Ejecucidn del programa
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XVI.- VINCULAR ACTIVIDADES PARA LA ATENCION DE ALERTA DE GENERO.

Objetivo

Armonizar y coordinar actividades para la atencion de la alerta de geénero.

Propésito:

Asistir a las reuniones de SEPASE para aplicar en el municipio los acuerdos emitidos en las
actas de cada sesién.

Alcance:
SEPASE
Direccién de ia instancia de la mujer

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida Elbre de Vlolenma
Plan estatal de desarrollo
Plan nacional de desarrollo
Politicas:

Vinculacion con goblerno estatai y asociaciones: c:vsles para la vmculamon de acciones.

Definiciones:

Para los efectos de este-proced;mlento se entendera por

SEPASE: Sistema Estatal Para Prevenir Atender Sanc;onary Erradicar la violencia.

. Método de Trabaijo:

Simbologia o
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Hacer oficio de convocatoria para sesion de la
] Unidad municipal para la atencion a la violencia de
género en Cuautla
Entregar oficios para convocar a los miembros de
2 la Unidad municipal para la atencion a la violencia
de género en Cuautla
En los ;:?u_ntos a tratar se debe reahzarr el proyecto Directora Administrativa de la
4 de actividades emergentes en base a los : )
o - Instancia de la Mujer

indicadores del MIR
Directora Administrativa de la

Instancia de la Mujer

5 Repartir las actividades y responsabilidades para | Directora Administrativa de la
poder ejecutar las acciones emergentes Instancia de la Mujer

Directora Administrativa de la
Instancia de la Mujer

Directora Administrativa de la
instancia de la Mujer

4 | Hacer un calendario de actividades.

5 Gestionar el espacio'y a qué sector de la sociedad Directora Administrativa de la
sera dirigido las actividades. ' . Instancia de la Mujer

Solicitar a la direccion de comunicacion realice los
- disefios de convocatorias para’ la participacion | Directora Administrativa de la
ciudadana a las actividades para la atencion a la Instancia de la Mujer

alerta de género en el municipio. .

Direccion Administrativa de
8 Realizar el disefo de la convocatoria para las la Instancia de la Mujer
actividades. ' Cuautla

Directora Administrativa de la

9 Revision de los disefios ) .
nstancia de la Mujer

10 Si hay alguna correccion enviarlo nuevamente a la| Directora Adminisirativa de la

direccion de comunicacion para su correccion. Instancia de la Mujer
Direccion Administrativa de
11 Envia nuevamente el disefic de convocatoria la Instancia de la Mujer
Cuautla

19 Nuevamente se revisa y se aprueba el disefio para | Directora Administrativa de la
su difusidon tnstancia de la Mujer

14 En caso de aprobacion del disefio sin ninguna | Directora Adminisirativa de la
modificacion se aprueba y se solicita la difusion. instancia de fa Mujer

14 Promocionar las actividades por los medios| Direccion Adminisirativa de
impresos la Instancia de la Mujer
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Cuautia

Promocionar las actividades por los medios en

Direccion Administrativa de

15 : la Instancia de la Mujer
redes sociales
Cuautla
16 | Logistica y realizacién de las actividades. Directora Administrativa de la

Instancia de la Mujer

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad municipal para la atencidn & is violencia de
Jenerc en Custtls

Direccién de Comunicacidn Sacial

f Imicic |

!

Hacer oficio de convocastaria para sesidn

de Iz Unidad municipal para la atencidn
& la violencia de gdnero en Cuautla

H

'Entreg-ar oficios para conwocar & los
migmbros de la Unidad municipal para la
atancidn a la wiclencia de género en
Cuautla

¥

En los puntos @ tratar se debe realizar af
proyvecio de actividades emergentes en
basze a los indicadeores del MIR

’

Hacer un calendario de actividedes

o

Repartir las actividadeas ¥
responsabilidades para poder ejecutar
Ias acciones emergentes ;

b 4

Geastionar ef espacic v a gqueé sector de la
zecledand sara divigido las acividades

I

sSelicitar a la direccidn de comunicacidn
realice los disefios de conwvocatorias para
la Farticipacidn civdadans a fas
actividades para la atencidn = la alerta
de genere en el municipio

T

¥

Realizar al disefic de la
convo cstoria para las=
actividadsas.
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Unided municipal para la atencidn a la wiolenca de

) Direcccn de Cormuni icn cial
genero an Cuautla ak acl S0

Revigion de los disefics

!

S hay  =lguna correccdn enviario
NUseamente a la direcaicn de
comunicacidn para gu correccidn.

i

ki

i
i . P
iknwvia nuevamente e disefio de

Foonva catoris

+

Musvamente se revisg v
disedio para su difusidn

se aprusho sl

En caso de aprobacidn dei
ningune modificacidn
solicita fa difusicn.

disefic sin
sz apruebkas v se

£
o

fF‘rDmationar las mctividades por
oz medios impresos ]

|
’v

Promodonar las actividades por
fns meadios an redes sociales :

!

iL.agistica v realizacidn de las actividades,
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XVIi.- PROMOVER LINEAS TELEFONICAS DE ATENCION A LAS MUJERES.

Objetivo

Dar a conocer las lineas telefénicas de atencién a las mujeres.

Propésito:

Tener mayor alcance, ademas de ser otro medio de atencidon oportuna para dar asesorias de
manera remota.

Alcance:

El siguiente procedimiento es de aplicacién para poblacién vulnerable

G B G b

it

&

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida libre de violencia
Plan estatal de desarrollo :

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Trato digno de calidad y cahdez con perspectiva de genero basado en !os derechos humanos
e interculturalidad. Lol : :

@ (5% P ® © I

8. Definiciones: P
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7. Método de Trabajo:

s Simbologia :
s Descripcion de Actividades

¢ Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Se realiza un oficio dirigido a la direccién de
comunicacidn social para que realicen el disefio de
promocion de informacion donde contengan los datos
de referencia y nimero telefénicos en donde focalicen
los centros de apoyo para mujeres victimas de
violencia.

Directora/Psicéloga

Ya firmado el oficio por la directora, 'se entrega a la
direccion de comunicacion social.

Directora Administrativa
de la Instancia de la
Mujer

Recibe el oficio la direccidon de comunicacion social

Direccion Administrativa
de la Instancia de la
Mujer Cuautla

Realiza el disefio donde se promueva informacion

para mujeres victimas de wolenc:ia

Direccion Administrativa
donde‘ contengan losdatos ' de referencia y namero |- T

telefonicos en donde ‘localicen los centros de apoyo_ _'

~de'la’instancia de la
Mujer Cuautia

Entrega propuesta de disefio para revisic')n.

Direccion Administrativa
de la Instancia de la
Mujer Cuautla

Recibe el disefio " por: parte: de “la “direccion de
comunicacion social lo revisa y en su caso Io aprueba o
realiza las aclaraciones pertinentes -

Directora Administrativa
de la I_nstancia de la
Mujer

En caso de no aceptarse el- disefio se envia
nuevamente a la direccion de comumcacnon social para
su modificacion,

Directora Administrativa
de la Instancia de la
‘Mujer

Ya corregido, se entrega a la direccién de la instancia
de fa mujer para su aprobacion.

Direccion Administrativa

de la Instancia de la
Mujer Cuautla

10

Se realiza la revision nuevamente y se acepta el disefio,
en ese momento se envia y se solicita su publicacion a
la direccion de comunicacién social.

Directora Administrativa
de la instancia de la
Mujer

11

Recibe y comienza la difusion por medios impresos de
la informacion vy lineas telefonicas

Direccién Administrativa
de la Instancia de la
Mujer Cuautla

12

Recibe y comienza la difusion por redes sociales de la
informacion y lineas telefonicas

Direccion Administrativa
de la Instancia de la
Mujer Cuautla

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion administrativa de la Instancia de la Mujer Diresccion de Comunicacicn Sociak

—

s . ™

K Inicio \3
", aj“‘

o
Za realiza un oficie dirigido a la direccléni
de comunivacidn social para que realicent
ef digefic de promoecion de informacidn
donde contengon los detos de refarencia
¥ niimero telefdnices en donds localicen
los centros de apoyo para mujeras
wictimas de viclencia.

l

Ya firmado =f oficie por la directora, se
entrege @ la direccidn de comunicacidn

social.
|
-1&3.
Realizar &l disefio de la
convaocatoria para las
actividades.
] ¥
Realiza el disefic donde se
promueva informacién  donrde
centengan los datos de
referencia vy nimero teiefdnicos
en donde locelicen los centros de
apoyo para mujerses wictimas de
wiglencia.
i
Realizar el disefia de bas
convocatoria para las
actividades.
T
+
Racibe e disefic por parte de ia
direccidn de  comunicacidn socdal o
revisa v oen su caso o aprusba o realiza
las actaraciones partinentes
| 1
v
Realizar el disefic  de la
Conwo catoria para las
actividades.
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Hacer oficio de convocatoria para sesidon de la Unidad

Directora Administrativa

1 municipal para la atenciéon a la violencia de género en| de la Instancia de ia
Cuautla Mujer
Entregar oficios para convocar a los miembros de la|Directora Administrativa

2 |Unidad municipal para la atencién a la violencia de género| de laInstanciadela
en Cuautla Mujer
En los puntos a tratar se debe realizar el proyecto de|Directora Administrativa

4 |actividades de la cultura de no violencia contra las| de la Instancia de la
mujeres y Ia igualdad de género Mujer
Hacer un calendario de actividades. sobre la cultura de la| Directora Administrativa

4  |cultura de la no violencia contra las muleres y la igualdad| de lainstancia de la
de género. Mujer
Repartir las actividades vy responsab;hdades para poder |Directora Administrativa

5 |ejecutar las acciones de ‘la cultura de !a ho. v1o|encra . dela Instancia de la
contra las mujeres y la agua!dad de género. - i Mujer
Gestionar el espacio y a qué sector de la somedad sera | Directora Administrativa

6 |dirigido las actividades de la cultura de la no violencia| de la Instancia de la
contra las mujeres y la igualdad de género Mujer
Solicitar a la direccidn de comunicaciéon realice los Directora Administrativa

7 disefios de convocatonas para la participacion ciudadana de Ia Instancia de la
a las actividades de no violencia contra las mujeres vy la Muier
igualdad de género :

_ Direccién
5 Realizar el disefio de la convocatoria para las actividades| Administrativa de la
de no violencia contra las mujeres y la igualdad de género | Instancia de la Mujer
: A o . Cuautla
Directora Administrativa
8 |Revision de los disefios de la Instancia de ia
Mujer
. . . Directora Administrativa
10 S.I ha‘y alguna correccion enviarlo nugyamente a la de la Instancia de la
direccion de comunicacion para su correccion. Mujer
Direccidn
11 | Envia nuevamente el disefio de convocatoria Admmugtrat;va de _Ea
Instancia de la Mujer
Cuautla
. o Directora Administrativa
12 Nuevamente se revisa y se aprueba el disefio para su de Ia Instancia de Ia

difusion

Mujer
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Directora Administrativa

14 En caso. de aprobacion de;l_ dlsen_o sin-ningunal e ncia de la
modificacion se aprueba y se solicita la difusion. Mujer
Promocionar las actividades de la cultura de la no Ad _ertecilon de |

14 |violencia contra las mujeres vy la igualdad de género por ministrativa de 'a
los medios IMpresos Instancia de la Mujer

p Cuautla
Promaocionar las actividades de la cuitura de la no _D_:recc_lon
: . ! : p Administrativa de la
15 |violencia contra las mujeres y la igualdad de genero por : .
. ) Instancia de la Mujer
tos medios en redes sociales
Cuautla
Directora Administrativa
16 |Logistica y realizacién de las actividades. de la Instancia de la

Mujer

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad municipai para la atencicn a fa wictercs de

gEnero an Cuautla

Gireccidn de Comunicacidn Social

! nicio 3
R v

\u_h_w._m,M_u“lww.w.‘.mm-m

Hacaer oficio de convocatoria para sesidn
de fa dnidad municipal pars la atencidn
a la wiglencia de géneroc en Cuautla

4
Entragar oficice para conwocar a  os
miembros de la Unidad municinal para Ia
atencidn a la wiolencla de género en
Cuautlia

°F.
En los puntos e tratar s debe realizar &l
provecto de actividades de la cultura de
no winlencia contra les mujares v s
igualdad de génern

fHacer un calendaric de actividades sobre
la cultura de la cultura de la no victencia
wontra las mujeres v Ia igualdead de
OENEFG.

*
Repartir tas actividades WV
respansabilidadas para poder ejecutar
l[as acciones de la oultura de la o
wictarcia contra las mujeres y la igualdad
de génara.

¥

sociedad serd dirigido las actividedes de:
la cultura de Iz ke wiclencia contra las
mujeras v la igualdad de género

Gestionar e espacio ¥ a qué sector de (=

v

Solickar & la direccidn de comunicacidn
realice los disefios de conwocatorizs para
l= participacidn ciudadara a  flas
actividades de no wioclencia contra las
mujeres v la igualdad de género

[

3
5

Fealizar el disafio de la

convocaktoria para las actividades
de no  wviolencia contra las
misjeres ¥ la igualdad de género
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nidad municipal para la atencion a la violencia de
genaro an Cusutla

Direccidn de Comunicacion Social

Revisidn de ios disefics

!

= hay  atguna correccidn  enviarlo
U evan et a ia direccidn de
Lcomunicackin pars su correccidn.

bl

i
{Envia nuevamente el disefno dei
.conwe caltoria ]

b

Musvamants se revisa y =e aprusha el
- diseno para su difusian

¥

ninguna maodificacidn se aprueba y  se
solicita la difusidn.

b
had

Promocionar las actividades por
los medios impresos

4

>

Promuocionar las actividades por
o medics en redes sociales

!

;Logfstica v realizacién de las actividades.
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XIX.- COORDINAR CAMPANAS DE DIFUSION QUE PROMUEVAN LA EQUIDAD, LA NO
VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES Y LA IGUALDAD DE GENERO.

Objetivo

Promover la igualdad y equidad de género, asi como la no violencia

Proposito:

Contribuir a la prevencion y erradicacion de la violencia hacia las mujeres.
Alcance:

Este procedimiento es de aplicacién para poblacion vulnerable del municipio de Cuautla

B L) & P ® s

Referencias:

Ley de acceso a las mujeres una vida libre de Vviolencia
Plan estatal de desarrollo

Plan nacional de desarrollo

Politicas:

Vinculacién con gobierno federal, estatal y asoc:ac;ones civiles para la implementacion de
actividades. :

¢ Or @ ® ® Ju

6. Definiciones: n L
Para los efectos de es“te procedimiento se entendera por
e EQUIDAD: Cualidad que consiste en dar a cada uno Eo gue se merece en funcién de sus
meritos o condiciones. : -
. Método de Trabajo:
Simbologia _
Descripcion de Actividades'
Diagrama de Flujo

& @ &
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DESARROLLO

Inicio del proceso
Realizar el proyecto de campafa con los miembros de la Directora
1 unidad municipal para la atencion a la alerta de violencia de| Administrativa de la
género. Instancia de la Mujer
- L . . Directora
Definir la participacién de cada miembro en la campafia y la g .
2 o . L Administrativa de la
responsabilidad para llevar a cabo dicha actividad Instancia de la Mujer
- , AT Directora
D ue I dad ser la - )
4 C:;;m;ﬁaa q sector de la socied _, a dirigido Administrativa de la
pana. _ Instancia de la Mujer
Hacer oficios para poder conseguir éspacios para llevar la Directora
4 campafia a las colonias o a algun lugar determinado, asi| Administrativa de la
como mobiliario. ' Instancia de la Mujer
|
Directora
5 Entregar oficios de solicitud de espacios y mobiliario. . Administrativa de la
o : : .Instancia de la Mujer
. g ek o, . g Directora
Se hace oficio a la direccién de comunicacién social para - .
6 : N S _ ~ Administrativa de la
realizar el disefo de la convocatoria de campana Instancia de la Mujer
, - L, Y Directora
Se firma y entrega el oficio en la direcciéon de comunicacion . )
7 social | DEN _ Administrativa de la
Instancia de la Mujer
Direccién
. . -, ' L , Administrativa de la
8 Recibe de enterado la direccidon de comunicacion social Instancia f;; la Mujer
Cuautla
Direccién
9 - Administrativa de la
Realiza el disefio de la convocatoria para la campana. Instancia de la Mujer
Cuautla
. . ., Direccion
Entrega a la Unidad municipal para la atencion a la alerta Lirece
. : . o Administrativa de la
10 | de violencia de género en Cuautla el proyecto de disefio de Instancia de la Muier
la convocatoria de campania. )
Cuautla
. . . Di ra
Revisa y en su caso aprueba el disefio de convocatoria de Directo
11 campafia Administrativa de la
' Instancia de la Mujer
En caso de que no se apruebe se envia nuevamente a la Directora
12 |direccion de comunicacién social el disefio para su| Administrativa de la
correccion. Instancia de la Mujer
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Direccion
. . o . . Administrativa de la
14 | Se recibe y corrige el disefio de convocatoria de campafia Instancia de ia Mujer
Cuautla
Envia nuevamente el proyecto de disefio de convocatoria Ad uD_urecc_zon
. . L g ministrativa de la
14 |de campafia a la Unidad municipal para la atencion a la instancia de la Muier
alerta de violencia de género en Cuautla J
Cuautla
: . . Directora
15 e e s e, P 108 TS W13 g e
P ) Instancia de ia Mujer
16 Envia a la direc_ci_c')n de ‘ corr'lunicacié_n social el disefio Admir%!sr;gt?\;aa de la
aprobado y se solicita su difusion. ) .
Instancia de la Mujer
: _ Direccidn
17 Promociona la campafia por los medios de radio e| Administrativa de la
impresos Instancia de la Mujer
Cuautla
- EDireccion
18 | Promociona la camparia por las redes sociéiés- : Admml_strat;va de Fa
L - Instancia de la Mujer
Cuautla
19 ?ee [i;it::s ealﬁrgobiliario y todo lo necesario para los eventos A dmig:ﬁ;ﬁg de la
pana. Instancia de ia Muier
Directora
20 | Logistica del evento y realizacion de Ia campanfia. Administrativa de la
- Instancia de la Mujer
Fin del proceso
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Unidad municipal para la atencidn a la wiciencia de

génera en Cuautia

Direccidn de Cormunicacién Social

e . T
l\ Trvicin i
o ;

M‘L#“HM’

Realizar el provecto de campaiia con iog
miembros de la unidad municipal para ls
atencidn a la alerta de wviolenca de

qeénero.
¥

Definir la participacidn de cada miembrao

21 la campafia v o responsabilidad para

llevar o cobe diche scividad

.

Dafinir & que sactor de la sociedad serd

dirigido ia campafia.

¥

T

i

asl como mobiliario.

acer oficios para  poder  conseguir
spacios para llevsr la compaia @ las
calonias o & algdr lugar determinado, |

i

Entregar oficios de soliciiud de espacios

v mohilario.

.

Ze  hace oficic & la direccidn de
comiunicacidn  social  para reolizar el
dizefic de o convocatoria de campaiia

-

2 firma vy entrege el oficic =en ia

=
direccian de comunicacidn social

I

¥

Recibe de entersdo fa direccidn
de comunicacidn social
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Unidad municipal para fa atencidn a la viclencia de

. . Direccidn de Comunicacidn Social
genare en Cuastia n Se

a4

rRealiza el disefio da ta
convacatoria para la campafa.

¥
Entrega a la Unidad municipal
para la atencidn @ k@ alerta de
vinlencia de géneroc err Cuautiz
al proyecto de disefio de Is
convocatoria de campafia.

* _

Feviga ¥ et su caso aprusba e
dis=fio de corvocatonia de
campafia.

¥
En caso de gue no se apruebe se ahvia
nueva enta a fa direacicn de
comunicacidn socfal &l disefo para su
Correccicn.

¥

Se recibe y corrige el disefic de
convocataria de camipatia

l

. ¥,
Enwvia nuevamente el provects
de disefic de convocatorie de
campana a la Unidad municipai
para la atencidn & la alerta de
vislencia de género en Cuautla

!

Se racibe y se revisa nuevamente por ins
mizmbraos  una wvezr revisada s se
aprueba e disefio.

w
Enwia a la direccidn de comunicacion
'social el disefic aprobadao v se =olicita su
difusidn.
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Lnidad rmuanicipat para la atencidn & s violancia de
génerc en Cuautia

Direccidn de Comusnicacién Social

IFromeociona la campafia por los

medics de radio e impresos

7

iFromaociona la campafiz por las
iredes sociales

l

Sz  instmia & mobilieric v todo o
necesarioc  para  los  eventos de s
camEaE i

-
Logistica del evento v realizacién de &
campafia.
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AX.-REALIZAR MARCHAS EXPLORATORIAS QUE PERMITAN IDENTIFICAR ZONAS DE
RIESGO PARA LAS MUJERES.

1. Objetivo

= ldentificar zona de riesgo para las mujeres.

2. Propésito:

 Informar sobre las zonas de riesgo para las mujeres y generar politicas publicas para mejorar
la seguridad en los espacios publicos.

3. Alcance:

e Este procedimiento es de aplicacion para poblacion vulnerable del municipio de Cuautla

4. Referencias:

s ley de acceso a las mujeres una vida hbre de wolenc:ia

¢« Plan estatal de desarrollo

¢ Plan nacional de desarrollo

5. Politicas:

8

Vinculacion con direcciones e instancias def ayuntamiento de Cuautia.

Def'n;c;ones . et it :
ara los efectos de este procedamlento se entendera O e

Nietodo de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo L

@ & & @& e PO
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Inicio del proceso

Recepcion de la convocatoria con la informacion del dia,
1 hora y colonia, para realizar marchas exploratorias que | Directora/Psicologa
permitan identificar zonas de riesgo para las mujeres

2 Se canaliza la convocatoria a la direccién Directora/Psicéloga
Directora
4 La direccion canaliza la convocatoria al area juridica y| Administrativa de
psicologica para que acudan al recorrido. la Instancia de la
o Mujer,

4 Asistencia del area juridica y pé'i"boiégica en el lugar de la

' Area psicolégica.
marcha exploratoria. psicolog

Durante el recorrido se atiende y se da la informacion y
5 asesorias necesarias canalizando a cada una al area

correspondiente Area psicologica

Fin del proceso
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Direceion Administrativa de fa Instancia de la Muler Area Jurldica. Area Pecoldgica.

Recepddn de la convocatoria con laj
informacion del dfs, hors v colonia, parai
realizar  marchas  exploraterias  ouel
parmitan identificar zonas de riesgs paral
lg5 mujeres

H
i

Se caraliza fa convocatotia a la direccidn

L3 diraction canaliza fa convocatoria al
area juridica y psicoldgica para que
acudan al recorddo,

Asistencia del drea juridica v Asistencia del drea juridica y
wpsicoldgica en el lugar de la pipsicaidgica en &l lugar de la

marcha exploratoria. marcha exploratoria.
Durante el recorride 52 atiendz y Burante el recorride s gtiende v
se da la informacidn y asesarfas] se da la infermadién y asasorias
necesaias canalizando 2 cads necesarfas canalizando a cada
una al area comespondients una &l drea comaspondiente

o --V——‘——~

Iy >
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XXI.- VINCULAR LA LEGISLACION MUNICIPAL CON LA LEGISLACION ESTATAL Y FEDERAL.

6

5 ® RN P owb

® tne ° ¢ I

Objetivo

Armonizar las legislaciones estatal y federal, con la municipal
Propésito:

Mejorar las politicas publicas aplicadas en el municipio.

Alcance:

Este procedimiento es de aplicacion para gobierno federal, estatal y municipal

Referencias:

lLey de acceso a las mujeres una vida libre de violencia
Plan estatal de desarrollo '

Plan nacional de desarrolio

Politicas:

Vinculacion con gobierno federal, estatal para la implementacién de actividades.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

. i\ﬂétodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Revisar y analizar las diversas reglamentaciones a nivel
federal y estatal, en temas de perspectiva de género vy
violencia hacia la mujer.

Directora
administrativa de Ia
instancia de la mujer

Vincular la legislacion que pueda ayudarnos para fundamentar
las acciones competentes para la atencion a la alerta de
violencia de género.

Directora
administrativa de la
instancia de la mujer

Fin del proceso
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Directora ad ministrativa de la instancia de la. mujer

i Tricice }

k-
Rewvisar vy analizar  jas dh-'ersasfi
reglamentaciones & nivel federal yi
estatal, 2n temas de perspectiva de}
geEnerc v wiolencia hacia la mujer.

i

Wiricular la legistacidn que pueda
avudarnes para fundamentar las

aociones  Competentes  parm la
atencidon a la alerta de viclencia de
genero.
.
R S— —
I_/‘
I.‘ FIrl |
e iy
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XXlI- AMPLIAR LA INFRAESTRUCTURA MATERIAL Y DE RECURSOS HUMANOS DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.

1. Objetive

Mejorar la infraestructura material asi como gestionar recursos humanos para prestar
servicios a la instancia

Propésito:

Eficientar Ja atencion a la ciudadania brindando un espacio digno y seguro.

Alcance:

Este procedimiento es de aplicacién para la poblacién vuinerable.

@

& W o N

4. Referencias:

+ Ley de acceso a las mujeres una vida Ilbre de wolenc;a
e Plan estatal de desarrolio S

» Plan nacional de desarrollo
8. Politicas:

Trato digno de calidad y calidez con perspectlva de género basado en los derechos humanos
e mterculturahdad e

6. Definiciones:" L S el
Para los efectos de este procedlmtento se entendera por :
e Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e mstaiamones necesarios para el

desarrollo de una actividad o para que un iugar pueda ser utilizado.
Método de Trabajo:

Simbologia | o
Descripcion de Actividades:. ~
Diagrama de Flujo .

& & @ =
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Inicio del proceso

Se publica convocatoria de programas federales,
estatales y municipales.

l.a federacion, el
estado y/o municipic de
Cuautla.

Se realiza oficio de peticion a la direccion de recursos
humanos de personal capacitados para cubrir algun
area necesaria en la instancia

Directora adminisirativa
de la instancia de la
mujer

Se entrega el oficio a la direccion de recursos

humanos.

Directora/Psicéloga

Se reune la documentacién necesaria para obtener el
recurso federal, estatal y/o municipal .-

Directora administrativa
de la instancia de la
mujer

Se Gestiona el recurso econémico y humano para la
atencion de la direccidn admlnistratava de la mstancla
de la mujer.

Directora administrativa
de la instancia de la
L mujer

Da contestacion la direccion de recursos humanos

donde nos envia personal para la atencion de “la

direccion administrativa de la instancia de la mujer

Direccion administrativa
“de la instancia de la
mujer

Se obtiene el recurso econémico del programa federal,
estatal y/o municipal para la atencién de la dn’ecmon
administrativa de la instancia de la mujer

Directora administrativa
de la instancia de la
mujer

Ejecutar e recurso econdmico y humano para la
atencion de la direccion administrativa de la instancia
de la mujer.

Directora Administrativa
de la Instancia de la
- Mujer.

Fin del proceso
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La faderacidn, el estade vfo municipio de

Direccién Administrativa dz la Instancia de la Mufer
- Cuautla.

Direccidn de recursos humanos

o
£ -
! Inicio ,'
., /

‘*-......,.4....._-#\‘1\.‘..........___'—-’

¥

Recapcidn de Ia
cenvocataria con la
informacidn de! dia, hora y
colonia, para realizar
marchas exploratorias que
permitan idantificar zonas de
rlesge para las mujeres

S realiza oficio de peticldn a ka direccidn
de recursos  humianos  de  personal 3
copacitades para  cubrir slgdn dreal
necesaia en |3 instancia :

|

¢ entrega al ofide @ lz direccidn def
recursos humanos, [

11

!

Se redne Iz documentacidn necesaria
para obtener &l recurse federal, estatal;
vio municipal

Bz Gestiona el recurso econdmico y
humano para la atencidn de la direccidn
administrative de la insandz de la
mujar.

b
Da contestacidn la direccidn de
recursos  humanos  gonde nos
anvis personal para la atencidn de
Iz direccidn administrativa de a
instandia de la mujer

|
¥

Sa obtiene el recurso econdmico del
pregrama federal, aststal /e munidpsl
para la  atendon de la  direcddn
administrativa de |z instancia de fa mujer

Ejecutar 2l recurse acondmico ¥ humans
para la atencidén de s direccion
administrativa de le instanda de la
mujer.
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XXIi1.- ACTUALIZAR LA INFORMACION MENSUAL DE LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

@

8 O % Ju

6.

® £ B B @ e

Objetivo

Informar de manera puntual lo que corresponde a la instancia de la mujer cada mes.
Propésito:

Mantener la informacion actualizada y pertinente de la instancia.

Alcance:
Direccion de fransparencia
Unidad de transparencia

Referencias:

Ley de transparencia y acceso a la informac;lon publica del Estado de Morelos
Politicas: -

Ser una entidad eficiente en la entrega de ia informacion en tiempo y forma.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

2 B 8 =]

Unidad de transparencia: Direccion adscrita a la direccién general de pIaneacnon cuya funcion

es informar y transparentar todas las acciones del ayuntamlento
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Inicio del proceso

Enviar oficios a las areas que tienen informacion
ptblica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley
de transparencia y acceso a la informacion ptblica del

Unidad De
Transparencia

estado de Morelos.

Se hace llegar la informacion a la Direccién de
Planeacion

Directora administrativa
de la instancia de la
muier

Auto diagnostican las areas respecto a los indicadores
de agenda y se programa la siguiente: cita.

Direccion De Planeacion

Convoca reunion con las: areas para la entrega de
evidencia y documentacién del area.

Direccidén De Planeacion

Se acude a la reunion con la documentacion requerida |

... de la instancia de la
mujer

Implementa el programa de mejora de gestion en caso
de no tener la documentacion del area.

Direccion De Planeacién

Se realiza la actualizacion del diagnéstico. -

Direccién De Planeacion

Se realiza el pre verificacion para revisar los
documentos faltantes.

Directora administrativa
de la‘instancia de la
- mujer

| Se hace entrega de los documentos y el tecnologico
verifica al area. - ' '

Directora-administrativa
de la instancia de la

mujer

Fin del proceso
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INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

DIRECCION ADMINISTARTIVA DE LA DIRECCION DE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
P INSTANGIA DE LA MUJER PLANEACION |
L 1
. 2 Enviar oficios a las areas que tienen |
INS. ] - . informacion publica de oficio de  §
Se hace llegar la informaciénala | acuerdo a lo que establece la ley de|
) Direccion de Planeacion transparencia y acceso a la
A s informacion publica del estado de
_ Morelos,
auto diagnostican las} '
dreas respecto a los |
. indicadores de
;A - agenda y se
programa la
siguiente cita.
4
!
e convoca reunion con las
5 _ areas para la entrega de |
. . ‘ evidencia y
,[ Se acudea la .reunlon co_n la . | documentacion del area. |
AS documentacion requerida | .0 :
Y —
6
Implementa ei
> ) _ ] programa de mejora |
ias L de gestion en caso

de no tener fa
documentacion del
area.

T ll, 7
A 8 .
: Se realiza la

actualizacion del
diagnastico.

Se realiza la pre
verificacién para
ia revisar ios
documentos
faltantes. ;
— \

¥

R S

Se hace entrega de los documentos y

i el tecnoldgico verifica al area.
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AXIV.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.

Objetivo

Mantener actualizada la base de datos de los trabajadores de la instancia.
Proposito:

Dar a conocer las actividades mensuales y anuales para hacer visible los alcances de la
direccion.
Alcance:

Direccion de la instancia de la mujer
Direccion de planeacion .

L N T - T §

A 2¥]

Referencias:

Plan estatal de desarrollo

Plan nacional de desarrollo

Ley de transparencia y acceso a la mformacnon publica del Estado de Moreios

% € @ & g

Politicas:

¢ Seruna ent;dad eftc;ente en la entrega de: Ia mformac:on en tlempo y forma.
6. Definiciones;" R :
Para los efectos de este procedimlento se entendera por Enat
¢ INDICADORES DE GESTION: Desempenar eficientemente func:ones derivadas del area de
produccion, finanzas, recursos humanos, mercadotecnia y auditoria
Método de Trabajo:
Simbologia o
Descripcion de Actividades -
Diagrama de Flujo

& @ ® =
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DESARROLLO

inicio del proceso

4 Envia oficio solicitandole a las areas para que envie su
informacion correspondiente.
Se recibe oficic y se solicita a las areas Directora administrativa
2 correspondienies sus informes y se hace un solo| de lainstancia de la
informe en base con las lineas de accién e indicadores. mujer
Directora administrativa
de la instancia de la
mujer

Direccion De Planeacion

4 Se Envia informe y se captura en ia cedula de informes
mensuales.

4 Se elabora el documento y se: en\na al presidente

Direccion De Planeacion
municipal para su consideracion.

5 El presidente hace entrega a c.abiid_q___ . Direccion De Planeacion

Fin del proceso.. ..~




- DIRECCION DE LA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP DGIM-2019

INSTANCIA DELA MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

MUJER PROCEDIMIENTOS Pégina 86 de 104

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADMINISTRATIVA DELAINSTANCIA DE LA

P oEIT = A MNE S 3 E% 1
MAUIER DH\::CC§QN DE PLANEACION
K
& .
- Envia oficio solicitandole a |
) l@s @reas para que envie su !
informmacion
- corespondiente. %
Se recibe oficio v se sofictal :
ala areas c orrespondientes!

sus informes v se hace un %
soio informe en base con
tas lineas de accidne
indicadores.

Se Envia informe v se capiura en ia
ceduta de infomes mensuales.

Se elabora el documento vy se |
envia al presidente municipal

para su consideracion.
| El presidente hace entrega
a cabiidc.
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AXV.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Objetivo

Mantener una organizacién en los documentos enviados y/o recibidos
Propésito:

Resguardar la informacion impresa y digital para el expediente.
Alcance:

Direccidn de la instancia de la mujer
Direccitn de planeacion.

Referencias:

Plan estatal de desarrollo

Plan nacional de desarrollo

Ley de transparencia y acceso a la mformacson publica del Estado de Morelos

Politicas:

e Ser una entidad eficiente en la entrega de Ia informacion en tzempo y forma.
Definiciones: .

Para los efectos de este procedlmfento se entendera por:

e Resguardo: Protegerla znformac;on en ias instalaciones.:
Metodo de Trabajo: '

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo '
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DESARROLLO

inicio del proceso

1 Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.

Directora administrativa
de la instancia de {a
mujer

2 Si es digital se organiza por carpetas en los equipos de
computo y se almacena en disco duro externo.

Directora administrativa
de la instancia de la
mujer

4 En caso de ser impresa se organiza portemas y se resguarda
en cajas de archivos debidamente detalladas.

Directora administrativa
de la instancia de la
mujer

Fin del proceso
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RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

PO DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER

Se clasifica el tipo de informacion en digital o

impresa.
! - _
N
? | :
A - v
im _|Si es digital se organiza por carpetas en los| . .

~ lequipos de cémputo y se almacena en disco|
duro externo. :

En caso de ser impresa se organiza por temas :
y se resguarda en cajas de archivos|
debidamente detalladas. :

FIN
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XXVI].- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1. Objetivo

Brindar informacién de las actividades y programas de ayuda que se realizan dentro de la
instancia.

Propésito:

Eficientar la atencion y mejorar los servicios que se le brindan a la poblacion.

Alcance:

Este procedimiento es de aplicacién para la poblacién vulnerable.

oo B

Referencias:

L.ey de acceso a las mujeres una vida libre de violencia
Plan estatal de desarrollo

Plan nacional de desarrolio

Politicas:

Trato digno de calidad y calidez con perspectlva de género basado en los derechos humanos
e interculturalidad
6. Definiciones;

Para los efectos de este procedlmlento .se entendera por:. S

e Informacién publica: - .generen, posean o admmlstren Ios su;e’sos obligados, como
consecuencia del ejercicio de sus. facuitades o atrlbuczones o el cumplimiento de sus
obligaciones. '

Metodo de Trabajo:

Simbologia SRR

Descripcién de Actlwdades

Diagrama de Flujo

& &
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DESARROLLC

Inicio del proceso

Se revisa que haya una solicitud de forma digital en el
1 Sistema de Solicitudes y/o se recibe de forma escrita| Unidad De Transparencia
por el ciudadano la solicitud.

Directora administrativa de
2 Es de Cuautla fa instancia de la mujer

Directora administrativa de
la instancia de la mujer

4 Se rechaza

Se analiza la solicitud o peticién del ciudadano para
4 determinar a qué area vamos a pedlr Ia informacién y
si va a tener un costo o no. :

Directora administrativa de
la instancia de la mujer

5 Se elabora los oficios para las areas que deben dar| Directora administrativa de
respuesta a la pet:oaon o solicifud. ... _ Ia inst_an_cia de la mujer

Se le marca un tnempo de-4 d|as hablles parai-
6 hacernos llegar las:respuestas y/o en su caso el costo_
para brindar la informacioén.

Directora administrativa de
““la‘instancia de la mujer

7 Costo o D;reptora agimtmstrativg de
la instancia de la mujer

"Directora administrativa de

8 Se le solicita al area nos haga llegar la informacién ) ; )
la instancia de la mujer

9 Se le notifica al ciudadano el lugar donde debe

realizar su pago y la cantidad a pagar. Ciudadano
Después de realizar su pago nos deja copia del mismo| -
10 |y se le indica que al dia siguiente puede pasar por la Ciudadano

informacion.

11 Se ie solicita al area que tiene la informacion que nos| Directora administrativa de
haga llegar la respuesta la instancia de la mujer

Se le entrega al ciudadano y nos firma de recibido y se
12 . : S
da respuesta al sistema de registro de solicitudes.

in del proceso

Ciudadano
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE LA INSTANCIA
- DE L.‘\R):/‘EUJER INSTA UNIDAD DE TRANSPARENCIA CIUDADANO
3
— (oo )
FIN \ﬁ. Se rechaza . S
y .
Se analiza la solicitud o NO ¥ !
peticion del ciudadano 2 - Se revisa que haya una solisilud de
nara deteminar a qué < s e clla@;\ y forma digital en ef Sistema de
drea vamos a pedir fa g o Solicitudes ylo se recibe de forma
infermacion v sf va a SIS esciita por ef cludadano la soficitud,
tener uwicosto o no.
o
3 5

. N ) Se le marca un tlempo de 3
se \.hinora ,ED“ oficios dias habiles para hacernes
para jas areas que ¥ Hegar las respuestas vio en
deben dar respuesta a G ,p i ¥
ia peticion o soficid, su caso el coslo pera

brindar la informacion.

— e ey - ——- .
o . - . Se le nolifica al ciudadanc
Se le solicita al grea e \\\7 el iugar dorde debe
?:;S Tacﬁ?zn Negar fajd—— TS coste T a5 g Tirealizar su pago vy B
Frormact NGO s 5] SRR cartidad a pagar,
. 1
NS 12 k
(15 ; - - Después de realizar su
- iSe le solicita al area que . S R :

pago nos deja copia de
mismo y 5& le indica que al
dia siguiente puede pasar
por ia informacion,

Htiene la informacion que nos
thaga llegar la respuesta

A

13
Se le entrega al ciudadano
¥ NOs firma de recibido vy
“1se ca respuesta al sistema
de registro de solicitudes.
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XXVIil.- ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTAL.

Objetivo

Lievar un contro! del recurso gue se le brinda a la instancia.
Propésito:

Distribuir de manera equitativa el recurso asignado a la direccion.
Alcance:

Direccion de la instancia de la mujer.

Direccién de planeacion.

T P G B PO @ wa

Referencias:
Plan esiatal de desarrclio
Plan nacional de desarrolio

Ley de transparencia y accesc a la informamon publica del Estado de Moreios
Politicas:

# Ser una entidad eficiente en la entrega de fa informacion en tiempo y forma.
§. Definiciones:

Para los efectos de este procedlmiento se entenderd por:
¢ Presupuesto: Calculo an’ucmado del coste de una obra O un*servicio
7. Método de Trabajo:
» Simbologia
= Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

e & % 0
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DESARROLLO

inicio del proceso

Enviar oficios a las areas para la elaboracion del programa

1 Di ion la ion
de operacién anual. ireccion De Planeacié
Directora administrativa
2 Se hace recibe el oficio de la instancia de la
mujer
Directora administrativa
Se solicita informacion presupuestal de sueldos e insumos| " & admil t
4 de la instancia de la
que genera la direccion X
mujer
Directora administrativa
4 Se elabora presupuesto anual y poa-. de la instancia de la
mujer
Directora administrativa
5 Se envia para verificacion y revisién de la instancia de ia
N e jer
eci rograma’ operati E' fireccion | < ..
6 Recibe programa “operativo anual de a direccion Direccién De Planeacion
administrativa de la instancia de la‘mujer. -
7 Recibe, verifica y envia correcciones Direccion De Planeacion
_ <7 Directora administrativa
8 Recibe las correcciones de la instancia de Iz
mujer
Directora administrativa
iha rrecciones, se realizan los cambios pe inentes, s AL e
9 Si hay correccion S er n 1os mb Os perti ®l de la.instancia de la
envia nuevamente para verificacion. c .
“mujer
10 | Verifica y aprueba para impresién Direccion De Planeacién
Directora administrativa
11 | 8ino hay correcciones y es aprobado, se imprime de la instancia de ia
mujer
Directora administrativa
12 | Se recaban firmas de la instancia de la

mujer

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién De Flaneacicn

Dirgccidn admimstrativa de o instancia de la mujer

Enviar eficios a las dreas para la
elaberacisn del programa

operativc  anual —
‘ L S Tate! ’

5

2 1l aficio

&

F

A

&n
g1l
i
£

i3]

w
Sa solicita informeddn
presupuestal de sueldos e
sumss qgue genera la direccidn

W

Se elabora presupuesto anual v
poa

b

[+1]

Fe envia para verficacidn v ravisian
Recibe 2 programa operativo
N anual de |a direccién
administrative de la instancia de la
IR
s '
Recibe. verifica Y envia
COrFecoiones
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Direccidn administrativa de iz instancia de la M Er

Diraccidn Ue Plane acidn

Recioe las cormeccianes

v

5i hay carrecciones, se realizan los

H
E

th

Sino hay correcoionas v as
aprobade. se imprime

¥

Verifica y aprueba para impresidn

v

Se recaban firmas

=
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XXVIil.- ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION.

Objetivo

Dar a conocer la estructura jerarquica de la direccion.
Propédsito:

Mostrar la jerarquia que se tiene dentro de la instancia.
Alcance:

Direccion de la instancia de la mujer.
Direccidn de planeacion.

@ % £3 B OPI @ =2

Referencias:
Plan estatal de desarrollo
Plan nacional de desarrollo

Ley de fransparencia y acceso a la :nformamon publica del Estado de Morelos
Politicas:

o Ser una entidad eficiente en la entrega de la informacién en tiempo y forma.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendéra por: , -

s Manual organizacional: Documento formal que las empresas elaboran para plasmar
parte de la forma de la orgamzac;on que han adoptado y que sirve como guia para
todo el personal. :

7. Método de Trabajo:

= Simbologia

o Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

[nicio del proceso

Enviar oficios a las areas que elaboran manuales
organizacion

Direccion De Planeacion

Directora administrativa

2 Se hace recibe el oficio de la instancia de la
mujer
Se identifica el marco tedrico, antecedentes y| Directora administrativa
4 revision a las funciones que feailza cada area de la| de lainstancia de la
direccion. mujer
e Directora administrativa
4 Se elaboran manual de organizacion de la instancia de la
mujer
: Directora administrativa
5 Se envia para verificacion y revisién = - de Ia mstancsa dela
PR ST : " mujer
6 Reciben manual de organizacion de Ia d:reccmn .Direccién De Planeacion
administrativa de la mstanc;a de la myjer.
7 Recibe, verifica y envia correcciones Direccion De Planeacion
i : Directora administrativa
8 Recibe las correcciones de |z instancia de ia
mujer
. . L : Directora administrativa
9 Si ..uhay correcciones,  se realizan Ios_ 'canj'b;os de la instancia de la
pertinentes, se envia nuevamente para verificacion. mujer
10 Verifica y aprueba para impresion Direccion De Planeacion
Directora administrativa
11 Si no hay correcciones y es aprobado, se imprime de la instancia de la
mujer
Directora administrativa
12 Se recaban firmas de la instancia de la

mujer

Fin del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccisn adeinistrativa de la instancia de la mujer

Girecciin De Planeacian
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XXiX.- ELABORACION DE MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

Objetivo

Llevar acabo procedimientos adecuados para un buen funcionamiento de la direccién.
Proposito:

Dar una mejor atencion a las personas que acudan a la instancia.

Alcance:

Direccién de la instancia de la mujer.
Direccion de planeacion.

@ B L8 B ORI @ =
L] L] L]

Referencias:
Plan estatal de desarrollo
Plan nacional de desarrollo

Ley de transparencia y acceso a la mformac;on ptblica del Estado de Morelos
Politicas:

s Ser una entidad eficiente en la entrega de Ia |nformaC|on en tiempo y forma.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

» Manuales de politicas y procedtmlentos Es.un. documento que tiene como proposito
fundamental Jntegrar en forma ordenada Ias normas.y. actividades que se deben
realizar para que se opere de acuerdo a ias necesidades de la empresa.

7. Método de Trabajo:

» Simbologia

* Descripcion de Actividades
= Diagrama de Flujo

T & ¢ @ JIn




JUNTOR POR AMOR A

DIRECCION DE LA H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

CLAVE: MP DGIM-2019

INSTANCIA DE LA MANUAL DE POLITICAS Y

EMISION: 01

MUIER PROCEDIMIENTOS

Pagina 101 de 104

DESARROLLO
Inicio del proceso
’ Enviar oficios a las areas que elaboran manual de politicas Direccion De
y procedimientos. Planeacion
Directora
2 Se hace recibe el oficio administrativa de la
instancia de la mujer
Se identifica las actividades que realiza cada area y se Directora
4 elabora los procedimientos que deben seguir paso por dministrativa de la
paso para realizar dicha actividad, asi como los diagramas A ) .
! instancia de la mujer
de flujo. e
L Directora
4 Se elaboran manual de politica y procedimientos administrativa de la
' instancia de la mujer
S Directora
5 | Se envia para verificacion y revision | “administrativa de la
LT _instancia de la mujer
6 Reciben manual de politica .y procedimientos de la Direccién De
direccién administrativa de la instancia de la mujer. Planeacién
7 Recibe, verifica y envia correcciones . Dlrecc:on_ D N
SRR Planeacion
Directora
8 Recibe las correcciones administrativa de la
instancia de la mujer
9 Si hay correcciones, se realizan los cambios pertinentes, .erect.ora
se envia nuevamente para verificacion. _admtni§tratlva de _!a
_ _ Instancia de la mujer
10 Verifica y aprueba para impresion Dsrecc;on_ ,De
Planeacion
Directora
11 Si no hay correcciones y es aprobado, se imprime administrativa de la
instancia de la mujer
Directora
12 Se recaban firmas administrativa de fa
instancia de la mujer
Fin del proceso
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, DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn adwministrativa de la instancia de la mujser
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XXX. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

LIC. SECIALIZBETH CLARA
PALOMARES

DIRECTORA DE LA INSTANCIA DE
LA MUJER

TEL. OFICINA 40-172-
78

CALLE ACUEDUCTO
NO. 746 COLONIA
MANANTIALES,
CUAUTLA, MORELOS

LIC. MAYREL YETNALEZI
RODRIGUEZ GARCIA

PSICOLOGA DE LA INSTANCIA DE
LA MUJER

TEL. OFICINA 40-172-
78

CALLE ACUEDUCTO
NQ.746 COLONIA
MANANTIALES,
CUAUTLA, MORELOS
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XXXI.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE PUESTO

LiC. SECIA LIZBETH CLARA PALOMARES DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA
INSTANCIA DE LA MUJER CUAUTLA

LIC. MAYREL YETNALEZ! RODRIGUEZ ASESOR PSICOLOGICO DE LA DIRECCION
GARCIA ADMINISTRATIVA DE LA INSTANCIA DE LA
' MUJER CUAUTLA

RESPONSABLE DE ['A ELABORAGION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

f"- “ o

LIC. SECIA LIZBETH CLARA PALOMARES
DIRECTOR ADMINISTRATIVA DE LA INSTANCIA DE LA MUJER






