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Hl.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, i, IV y V de ia Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion Hl, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Orgéanica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Oficina de Diversidad Sexual, el cual contiene informacidn referente a
su estructura de organizacion, funcionamiento y fas atribuciones del area y tiene como objetivo

servir de instrumento de consulta e induccién para a.integra.

AUTORIZO

[

Presidente Munici,

LC Juan 1/0? es Brione
Ofi? al 'Mayq;j

Director General de Planeacion’

ELABORO

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019 | 34

Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades proplas deltrabajo realizado por el personal adscrito
a esta Oficina de Diversidad Sexual.

El manual de politicas y Procedimientos dela Oficina de Diversidad Sexual es el marco de
referencia que guia la toma de decisiones de su personal, delimitando hasta dénde se debe o -
puede actuar para ejecutar las actividades: descr:tas en cada procedimiento, detallando éstos
de forma ordenada y cronolégica. - :

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Oficina, de la administracién municipal 2019 — 2021.

El propasito, de acuerdoal .proyecto de un gobierno ciudadano, Cuautla 2019 ~2021. Donde
nos corresponde a todos los integrantes de la Oficina de Diversidad Sexual fomentar la
préctica de valores ético-civiles, teniendo como base el desarrolio humano: vigilar la actuacion
integra de los servidores publico; impiémé‘htar una utilizacion eficaz de los recursos humanos
y materiales a disposicién de la administracion municipal, aplicando una politica de austeridad,
rendicion de cuentas y transparencia de la informacion; utilizando como herramienta la
tecnologia que nos permita establecer los controies necesarios para ser una direccion eficiente
y productiva de caréacter digital y moderno.

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

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen en |a Oficina de Diversidad
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1- Si  existieraalglnobstaculo o impedimento para poderpracticar la
cualquierprograma, proyecto o lineamientos por organizaciéninterna, administracion,
gestion social, difusion,etc, existird la posibilidad de incorporar el derecho a la
igualdad y no discriminacion de forma alterna.

2.- Todoslos procedimientos que se realicen deberan ajustarse a lo decretadoen la ley o al
presente manual que de igualmanerasigue las mismasreglas, sin embargo,
enalguncasodondeestadireccionestuvieraimposibilitada para realizaralgtinprocedimiento por
incompetencia, Implementaramedidas de conciliacion o bien canalizacion a las diversasareas
del ayuntamientoprotegiendosiempre el plano del derecho a la igualdad y no discriminacién
dentro de la estructurainterna del municipio de Cuautla, conforme a la leg;s!ac&on de la
matenaaplzcabie a-esia,
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VIi.- SIMBOLOS UTILIZADOS

I D

Indica el principio o el fin def figjo,
puede ser accidn o lugar, ademas

q ) INEC:IJO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe
e 0 preporciona informacién.
G Describe las funciones gue
e desempenian las personas involucradas
ACTIVEDAD en el procedimiento.
Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO envia,

| Indica 'un " punto. dentro” del’ fijo en
, _ + |"dende se debe tomar una decision entre

> | DECISION O T dos o mas alternativas.

- ALTERNATIVA . ' '

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

'ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, - insumo de forma
permanente.,

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccion y el orden en  [os
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera verical u
horizontal

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Dentre de! simbolo
se utilizara un nimero arabigo que

indicara la actividad a la cual continua
PAGINA | el diagrama. ' o
Representa una conexién eniace de
una parte del diagrama de flujo con otra
CON ECTOR parte lejana del misma, utilizando para

Su  conexion ndmeros  arabigos,
ndicando la actividad con ia que se
debe continuar.
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Viil.- ELABORAR DIAGNOSTICOS ENFOCADOS A LA IGUALDAD

. Objetivo:

Obtener informacion detallada y estructurada que nos permita evaluar el grado de
desarrollo de la igualdad, asi mismo analizar diversos aspectos entre ellos la situacion
de cada una de las personas respecto a la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres

Proposito: P

Fomentar la equidad, asi como :mpiementar procesos de gestion de las personas,
velando por la exclusion de cualquier barrera que obstaculice su adecuada incorporacion
y desempefio en cada uno de sus proyectos.

Alcance:

El presente procedimiento es de apltcamon general para todo el personai dela Oficina
de Diversidad. Sexual R

. "Referencias:

Ley Federal para prevenlr y Eliminar 1a Dlscrsmmacxon y demas relatsvos
Politicas: =
Se debera contar con la formato. de cada area que participe dentro del plan

Solicitar informacion estadistica) para soporte de metas.
Definiciones:

Para los efectos de este procedlmiento se entendera por:
Método de Trabajo

Simbologia - :

Descripcion de Actlwdades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

_RESPONSA

TIVID,

Oficina de la Diversidad
Sexual.

Realizar la convocatoria

al publico en general para la
realizacion de:diagndstico en materia de discriminacion.

Ciudadania

Escuchar a la ciudadania para conocer sus necesidades y

demandas mediante unaentrevista

Oficina de la Diversidad
Sexual.

Realizar una grafica de necesidades, para poder asi

obtener un diaghostico

Oficina de la Diversidad
Sexual.

Elaborar un plan para prevenir y eliminar la discriminacion

en el Municipio

FIN DE PROCESO
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IX.- CAPACITARY SENSIBILIZAR EN TEMAS DE IGUALDAD Y NO
DISCRIMINACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES.

Objetivo

JInformar y sensibilizar en temas de derechos a Ia igualdad y No Discriminacion

Propésito: R

Adentificar, prevenir y eliminar las practicas dxscnmlnatorias que se puedan ocurrir en el entorno
laboral, social y familiar

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion géherai para todo el personal de la Oficina de
Diversidad Sexual -
Referencias:

Ley Federal para prevenir y Eliminar la Dlscrsmlnacton y demas relativos
Constitucion Politica de los Estados Unidos. Mexicanos.

- Const:tuc:on Pohmta del Estado Libre y Soberanc de Morelos

Politicas:

Se deberan. irhpartlr talleres respecto a los derechos y itbertades
Definiciones: '

Para los efectos de este proced;mlento se entendera por
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

'RESPONSABLE e - ACTIVIDAD: e
Oficina de la diversidad 1 Sol;catar at CONAPRED una persona para real:zar una
capacitacion
Servidores Pliblicos 5 Reai]z.a:f;ka invitacion a todos los servidores publicos del
Municipio
CONAPRED 3 | Realizar la capacitacion
: ' FIN DE PROCESO
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X.- PROMOVER EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS ACCIONES PARA
DISMINUIR LA VIOLENCIA Y EL. ACOSO ESCOLAR

1. Objetivo

]

2 e 8 O MO G1e 6 & ho

.Dar a conocer los derechos de los nifios y adolescentes en materia de derechos humanos y
diversidad sexual, asi como derechos sexuales y reproductivos

Propésito:

Prevenir y eliminar las practicas de v:olenma y discriminacion dentro de las instituciones
educativas y su entorno. o

Alcance:

ki presente procedimiento es de aplicacion general para todas las instituciones educativas.
Referencias:

Ley Federal para prevenir y Eliminar la Discriminacién y demas relativos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Policita del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Politicas: . :

Se debera solicitar mediante oficio la realizacion del o los talleres, piattcas y/o conferencias
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcidon de Actividades

Diagrama de Flujo
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 RESPONSABL

DESARROLLO

Sexual

Oficina de la D;verssdad

Campana “Para tratarnos:guai" T

En Kinder, Secundaria y Preparatoria Conferencias

Directivos
instituciones

de

las

Solicitarz.'el-pérmiso en las escuelas

Comunidad estudianti

Acudir a Ias escue[as para poder transmitir el concepto de

la dlscnmmamon y-hacer conciencia mediante dinamicas y

conferencias:”

FIN DE PROCESO
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KI.-INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION

1. Objetivo:

¢ Proporcionar los avances en cuanto a Zos indicadores establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo para la estadistica correspond|ente

2. Propdsito: o

e Mantener el registro y actualizacién de Eas acczones que realiza la Oficina de Diversidad con el

cumplimiento mensual de Ios mdicadores )

Alcance:

El presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal de ia Oficina de
Diversidad Sexual

. Referencias: - _

Plan Munlc:pal de Desarrolio

Politicas:

Contarcon los formatos para la elaboracion del segu;mlento
Definiciones:

w

-

A A

7. Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo -

@

@

@
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DESARROLLO

RESPONSABLE NO. . o ACTVIDAD. o s s
Oficina de la Diversidad | 1 | Realizar una lista de todos los programas y proyectos que
Sexual se llevaron a cabo en el mes y en el afio tomando en cuenta

los indicadores y a la comunidad en donde sefocalizo.

Oficina de la Diversidad | 2 | Reunir las fotografias que comprueben y respalden el

Sexual trabajo que se realizo durante todo el afio

Oficina de la Diversidad | 3 | Editar e incluirlas en un documento de office word a efecto

Sexual de tener la informacidén cronoldégicamente ordenada por
fechas. =

Planeacion 4 | Enviarrespectivamente  la informaciéon al  area

correspondiente para surevision

FIN DE PROCESO
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XIL.-CAPACITACION ATITULARES DE ILAS AREAS E INTEGRACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCCEDIMIENTOS

1. Objetive

» Presentar la metodologia correspondiente a la elaboracién de los manuales de cada area y se
basen en las funciones que ahi se descnben .

2. Proposito: :

e Contar con los documentos por area para que la organizacién pueda estructurar su personal,
asi como las referencias con las actividades' que se desarrollan en el area.

3. Alcance:

El presente procedimiento es de aplicamon generaE para todo el personal de la Oficina de

Diversidad Sexual

Referencias:

Ley de Planeacidn

--Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo -

Reg!amento mtertor dei COPLADEMUN Cuautla Morelos.

Politicas::

Oficios a mtegrantes del  ayuntamiento, autoridades auxiliares, Comlsanados ejidales, s
servidores publicos locales; funcionarios federales estatales y municipales.
8. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

s Manual de Organlzacmn Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la vision
integral de - una. Direccion, denotando marco juridico, atribucionés, estructura organica,
descripcion de puestos piantl!ia de personal, organigrama y directorio de servidores publicos

+ Manual de Procedimientos:Fuente formal de informacion y orientacién acerca de la forma

correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito a las
Direcciones.

. Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

@

e ne ® @ @ B
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DESARROLLO

'RESPONSABI

Direccién de planeacion 1
La Direccion_de. Planeacion, gira oficio a las secretarias del
Direccidn de planeacion 2 ayuntamierntto para'que realicen sus manuales de organizacién y
de procedimientos por direccién.
Oficina de  Diversidad " e .
Sexual 3 | La Oficina de Diversidad Sexualrealiza su manual.
Oficina  de  Diversidad 4 |La Oficina. de. Diversidad Sexualverificasu Manual de
Sexual Procedimientos y envia a comentarios a Planeacion
. oy . las direcciones del ayuntamiento presentan susManuales para
La direccion de planeacion 5 © © ayul P P

autorizacion del presidente municipal y se publiquen.
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XIi.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA

1. Objetivo

Contar con la informacién pablica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia
y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.

Propésito: oo

Mantener la actualizacion de las areas con la evidencia y documentacion requerida por la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaéiéh"i?ublica.

Alcance: i |

El presente procedimiento es de aplicécién_genera_l para todo el personal de la Oficina de
Diversidad Sexual '

4, Referencias:

® ~J

Ley de transparencia y acceso a la informaci_c}n_ publica del estado de Morelos Plan Estatal de

~Desarrollor o "

Politicas; R

Oficios a integrantes ' del. ayuntamiento, autoridades -auxiliares, comisariados ejidales, s
servidores publicos locales: funcionarios federales, estatales y municipales.”

Definicicnes: o

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagramade Flujo.
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DESARROLLO

_RESPONSABLE

Enviar oficios a Eas areas que tienen informacion publsca de of;mo

Unidad de Transparencia 1 de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia y acceso
a la informacién publica del estado de Morelos.

Oficinade  Diversidad 2 | Se enviala informacion las areas

Sexual :

Oficina de  Diversidad 3 Se envia el auto diagnosticoal area respecto a los indicadores

Sexual de agenda y se programa cita con planeacion.

Oficina  de  Diversidad 4 Se realiza reunion con las dreas para la entrega de evidencia y

Sexual documentacién del area.

Oficina de  Diversidad 5 Se implementa el programa de mejora de gestién en caso de no

Sexual tener la documentacion del area.

Direccion de Planeacion 6 | Se realiza la actualizacion del diagnéstico.

Direccion de Planeacion 7 | Se realiza la pre verificacion para revisar los documentos
et faltantes.

Direccion de Planeacion - Se hace entrega de los documentos y ei tecnoioglco verifica al

area.
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XIV.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1. Objetive
Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticién del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la mformamon y si va a tener un costo o no.

il

@

aaemgmmmmeg

Propésito:

Dar atencion a todas las solicitudes que sean lnherentes a la Oficina de Diversidad Sexual con
referencia a la informacién plblica. o

Alcance:

El presente procedimiento es de aplzcacnon general para todo el personal de la Oficina de

Diversidad Sexual
Referencias:

Ley de Transparenma y acceso a Ia lnformacmn

.. Politicas:

Defmlmones

ara los efectosde este procedlmiento se entendera por

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
'RESPONSABL 'ACTIVIDAD .

Se revisa que haya una solicitud de forma digital en el Sistema

Unidad de Transparencia 1 de Solicitudes y/o se recibe de forma escrita por el ciudadano la
solicitud.

Oficina  de  Diversidad 2 |Es de Cuaut! a,j

Sexual
Oficina de Diversidad
S i
Sexual 3 e rechaza :
. . . Se analiza la licitu cion ciudadano para determinar
Oficina de  Diversidad za S0 d o peti del ciud P
Sexual 4 a qué area vamos a pedlr la informacién y si va a tener un costo

0 no.
Oficina  de  Diversidad 5 -Se elabora los oﬁcsos para las areas que deben dar respuesta a
Sexual _ la peticion o solicitud.

Oficina - -.de . .Diversidad 6 Se le marca.un tiempo de 3 dias habiles para hacernos llegar las

Sexual R respuestas y/o en Su caso el costo para brlndar Ia informacion.
Oficina de  Diversidad:| . : -
Sexual. o e 7 Existe costo. :
Oficina  de Diversidad’} =~
Sexual 8 .| Sies no se pasa al paso 11
Ciudadano 9 Se le notifica al ciudadano el lugar donde debe realizar su pago
y la cantidad a pagar.

. Después de realizar su pago nos deja copia del mismo y sele
Ciudadano 10 indica que al dia siguiente puede pasar por |a informacion.
Direccion de F?_l'ai'"_le_aci:énfi 1 ’I - Se le solicita: aI -area que tlene ia mformac:on que nos haga llegar

| la respuesta

: Se le entrega al ciudadano y nos ﬁrma de recibido y se da
Ciudadano - 12 respuesta al sistema de registro de solicitudes.
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KXV.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Objetivo

Mantener el acervo de la informacién generada de forma ordenada y clasificada.
Propésito: .

Contar con el respaldo de la informacién generada por las areas.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacién"general para todo el personal de la Oficina de
Diversidad Sexual o
Referencias:

Politicas:
Oficios a integrantes del ayuntamiento, autoridades auxiliares, comisariados ejidales, s
servidores publicos [ocales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de

- organizaciones sectoriales; y publicos en general

Definiciones: U S
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

_RESPONSABLE : . ACTWIDAD S
g;[:;naai de  Diversidad Se clasifica el tipo de informacidn en digital o impresa.
Oficina de  Diversidad Si es digital se organiza por carpetas en los equipos de compuio
Sexual y se almacena en disco duro externo.
Oficina de  Diversidad En caso de ser impresa se organiza por temas y se resguarda
Sexual

en cajas de archivos debidamente detalladas.
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XVI. DIRECTORIO

OCFICIAL

OFICIALES

Nancy Origuela de los Santos 735 115 3166 Acueducto N° 746 Colonia
Titular de 1a Oficina 735333 3850 Manantiales
Clarissa Elda Pantaleén Rios L Acueducto N° 746, Colonia
Secretaria | 7950424935 Manantiales
Ricardo Emmanuel Cruz Vazquez : CS/N Acueducto N° 746, Colonia
Auxiliar Administrativo ' 5 Manantiales
lvis Joel Rodr:ggez Lopez o 735 270 8957 Acueducto N° 748, Colonia
Auxiliar de Servicios Generales Manantiales
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XVIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: - . . FECHA DE TERMINO:
[ 04 NOVIEMBRE 2019 1 06 NOVIEMBRE 2019 B

Nancy Origuela de ios Santos _ TITULAR DEL AREA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
- MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

- ;.! P .
/'H//}Xﬁ/é;’ //‘
C. Nangcy- Qrsguéla de los Santos
Titular de IaUFcrna de la Diversidad
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Sin Anexos

XiX. ANEXOS






