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L INTRODUCCION

El Instituto Municipal de las Mujeres es la instancia encargada de lograr la igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres, a través de la institucionalizacién y transversalizacion de la perspectiva de género,
implementando politicas publicas que garanticen el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres. Derivado
de lo anterior y con la finalidad de cumplir el compromiso de equidad en beneficio de las mujeres de Tonanitla, se
presenta el siguiente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de las Mujeres, que tiene como objetivo
dar a conocer a los ciudadanos el orden mediante el cual se ejecutan cada una de las actividades de la Direccién de

Mujer y Equidad de Género, siendo ademas m@»”igs;fl;{uiégenfba que permita transparentar los procesos
il U B ANSET

'1

para las y los servidores publicos de la Dtr' c'{o d' la Mujer yqE dad de Género con la finalidad de conocer las

responsabilidades y mecanismos que se d giﬁr para log ar que las tareas que les fueron asignadas sean
eficientes y eficaces en beneficio de las mung‘ cdel Muh‘ICIpIO Asnmlsmo la creacion de este documento permitird
identificar las politicas de operacion y el tlempo estimado de los proced|m:entos logrando asi un compromiso por
parte de la Direccion de la Mujer con IQE usuarios. Todas las referenmas incluyendo los cargos y puestos se

encuentran presentes en este manualy para las personas del género | ascullno y el género femenino.

. OBIETIVO.

El objetivo principal del presente Maﬁnal de Procedimientos, es da' ;umpllmlento a lo establecido en la ley
Organica Municipal y el de propo Cionar los elementos administrativos neeesarlos debidamente actualizados, con

una amplia vision organlzauonal del area. Contribuir con el trabajo Instrtucnonal a la Administracion Publica

Municipal en los asuntos que campeten a la Direccién de la Mujer y Equudad de Género Municipal, es ofrecer un
servicio eficaz y eficiente ewtancio la duplicidad dg func:ones aS| como, prol_'lnar las condiciones que aseguren el
del Munitlplo

disfrute de los derechos mdnv:dualé*sy colectivos

El presente Manual de Procedimientos es un documento ‘normativo en el que se describen las funciones
especificas, establecidas en normas juridicas-administrativas complementarias derivadas de los reglamentos

internos y estatutos organicos, a fin de regular o fijar reglas para el adecuado desempefio de funciones.
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. MISION

Conocer los problemas sociales, culturales de igualdad y equidad de las mujeres para atender y dar seguimiento a
los casos de violencia contra las mujeres del municipio, promoviendo de alguna manera la equidad de género a
través de la difusion y concientizacion sobre los derechos de las mujeres, coadyuvando al logro de la participacion
igualitaria en todos los ambitos sociales.

Iv. VISION

“*'de discriminacion hacia la mujer, con caracter

Ser una Direccién comprometida con la ehmm:”bro[&’u‘ﬁfﬁdaffé@:
de observancia sobre los valores de igualdad, FeSpeiQ y télerfjrpa q,mde las condiciones de vida y liderazgos de las

£ 1!

m UJEFES sean reconocidos.

Servicio.

y hacer mas de lo esperado.

Tolerancia. , }
Permite resolver conflictos con mtel!gﬁgfm:ia y asertividad. Un co!ab’ﬁrador tolerante es capaz de escuchar y
comunicarse con las personas smia‘ﬁerarse Incluso puede negoc:ar €a{| ellos para que las diferencias no se
conviertan en conflictos. f'

F | |

A
&

\
Amabilidad. |
Virtud que facilita de tal modo I relaciones t?mfpersenales, que cuando elia esta presente todo se hace facil y

grato La amabilidad es fruto de unatbuena educag‘?’@n que consi &e copﬁlftlempo moldear el caracter haciéndolo
sin aristas, capaz de conciliar lo que se [&°présenta a como hostir e

Humildad.
Los servidores publicos deberan actuar con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad,
brindédndoles un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Honestidad.

Al actuar siempre con rectitud y cumplir con el correcto proceder en el desempeiio de su cargo y en todos sus
actos servicial, oportuno, amable, culto, esmerado, escrupuloso, disciplinado, intachable, pertinente y considérado,
cabal, justo, moral y no generando dudas respecto a lo que se espera de este.
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Responsabhilidad.

Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién
gue implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision, teniendo en cuenta que todas las
decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e intereses de la
ciudadania.

Lealtad.
Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en ;sw adhesmn a la Administracién que pertenece, de tal
modo que refuerza y protege, en su trabajo cotidua@g* eJazqn” i:ntng’yalores que aquella representa.

VI. PRINCIPALES FUNCIONES

FUNCIONES DE LA TITULAR DE LA DIRECCEON.D :
1.Fungir como 6rgano de consulta, capacn;ac“ n y ﬁ'se?.ona del Ay ﬁtamiento Presidente Municipal, dependencias
de la administracion publica municipal, or‘gam acs(fnes somaies y ‘asociaciones civiles, en materia de igualdad de
género, implementacion de la perspectiva de gianero y erradlea;mri de la violencia contra las mujeres;

2. Promover y concertar acciones, apoyos f colaboracmnes con Iosﬂ _E@QFES social y privado, en la coordinacion de
esfuerzos participativos en favor de una polltuca de igualdad entre mﬂuerés y hombres;

3. Promover la celebracién de convemos o cualquier acto juridico con instituciones publicas o privadas para llevar a
cabo programas o proyectos que p""opluen el desarrollo integral. de las mujeres, asi como para lograr el
cumplimiento de su objeto, /

4. Promover la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacroﬁa organizacién, ejecucion y control de
programas y proyectos, con el fmi de eliminar las brechas de desigualdad 5ubsn5tentes

5. Promover e impulsar condluoﬁes que haganpasmieJa defensa y el e;erCiuo de los derechos de las mujeres, Ia

igualdad de oportunidades; y su part _lepaCIOI’l aEtm‘fa en‘todos Ios ordenes ge la vida,

6. Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relativa a la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacién de la violencia contra las mujeres

7. Coordinar y organizar eventos relacionados con la mujer
8. Gestionar cursos para las mujeres y asi mismo promover el autoempleo.
9. Asistir a cursos y capacitaciones para poder brindar una mejor ayuda.

10. impulsar acciones para difundir la equidad entre los géneros y el respeto a los derechos de las mujeres.
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11. Fomentar el empleo y la aplicacién de programas para la obtencién de créditos que permitan a las mujeres
contar con recursos para incorporarse a la actividad productiva.

12. Dar seguimiento a los casos de violencia de las mujeres Tonanitlenses.

13. Elaborar un programa operativo anual de actividades e informar mensualmente a presidencia municipal sus
metas y alcances logrados.

14. Entre otras.

FUNCIONES DE LA AUXILIAR ADMINISTRATIVA
1. Recibir y hacer llamadas telefonicas;

6. Mantener permanentemente inforrii?a*do a la direccion, sobre las actividades realizadas durante el dia;

7. Fungir como apoyo en los talleres y conferencias que brinda person Lde la Direccion de la Mujer.

8. Llevar correspondencia del areaf“‘v dar seguimiento, manteniendo actualrzado el estatus de cada peticion para la
elaboracién reportes cuando seam solicitados; ¥

f“
]
@

9. Verificar constantemente y dar;segunmmnto a la correspondenc:a de los correos electrénicos

%
10. Mantener ordenado vy permaﬁenie.

s S

documentacion relativa a los asuntos de su competencia;

té-.nactuahzad . Sy lﬁformes registros, controles y demds
11. Apoyar en Ia actualizacion del Inventario archivistico y de los bienes muebles asignados a cada una de [as areas
de la dependencig;

12. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el desempefio de
sus funciones;

13. Entre otras.
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1. MARCO JURIDICO

e CONSTITUCIONAL

Articulo 115 fracc.ll Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio
conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar‘de acuerdo con las leyes en materia municipal que

deberan expedir las legislaturas de io&ﬁdﬂ fl,é')é iﬁns de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones admmlstratlga?s de m eral dentro de sus respectivas jurisdicciones,

que organicen la administracion pub’lléa rﬁum&pal reguliﬁ las matertas, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y asegufgn la parn‘fﬁg) ¢idén ciudadana y vecinal.

e BANDO MUNICIPAL y
Articulo 181. La Direccidn de la Multgr vy Equidad de Genera, se encargara de generar, fomentar, promover,
ejecutar e implementar las pollt_;c& publicas, planes y proﬁra@as encaminados a la atencién y desarrollo
integral de las mujeres Tonanitlensés en coordinacion con la adrr%mstracmn publica municipal.

La Direccion de la Mujer y equlﬂad de género para cumplir ceﬁslps objetivos de promover los derechos, la
equidad e igualdad de género; a través de programas y actividades en el Municipio, ademas de fomentar
las bases y herramientas para evitar la violencia en todas sus Egr%:as hacia la mujer.

Y 'Ei

Sy
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Procedimiento: Atencion en general.
Responsable | No. Actividad : Formato o Tantos
Documentos
Auxiliar 1 | Recibe a la usuaria llenando la lista de Lista de registro 1 original
Registro. Brinda la asesoria correspondiente
Titular 2 Retroahmenta la asesorla correqund: nte y Oficio/ Formato de 1 original/
primer contacto. acuse ylo
copia
Centro Naranja 3 fa Hoja de asesoria 1 original
el Ilenado requerido | por e‘f Cen con nlimero de
Otorga la aseaariajw@ senaTandb;losframutes registro
“Iograr la
: e D:agrama de Fiujo del Procedimiento para la Atencion en general.
Recepcion el Direccion de la mu;er y equldad de género.
Inicio -
b 2 Realiza la mediacion con jas5- NO
1 *Atg_ende a la usuaria partes en conflicto

solicitando datos para realizar
llenado parcial de la hoja
de registro.

Recibe a la usuaria llenando la
lista de registro. Brinda la
asesoria correspondiente

3. Hoja de registro
Plantea la problematica.la
usuaria.w

Lista de registro

# Levanta formato de primer contacto

4
Otorga la asesoria, sefialando

7. Canaliza a la Institucion

correspondiente

los tramites que deberan

seguirse para lograr Ia ) —
solucion  del  problema 8. Atiende a la usuaria solicitando
planteado. datos para realizar el llenado

requerido por el centro.
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Descripcion del Procedimiento: Inscripcion y/o informacion a los cursos de Edayo.

Objetivos: Proporcionar a las mujeres habilidades y destrezas en diferentes areas, con elfin de brindarles
herramientas que les permitan mejorar sus ingresos econdmicos, y contribuir a la economia familiar mejorando
sus condiciones de vida.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024

Bando municipal, articulo 181. )

Politicas de Operacion: 4 La imparticion de cursos y talleres, se realizara
través de las o los instructores que proporcionara la
escuela solicitada por la Direccién de la Mujer y
Equidad de Género, para la imparticion de los
servicios solicitados.

2. Se podran celebrar convenios y/o acuerdos con
instituciones federales y cualquier otra institucion que
denfro de sus funciones contemplen la imparticion de
talleres y/o cursos.

3. En caso de que los cursos o talleres se den como
resultado de un convenio suscrito con alguna institucion
educativa y ésta por politicas internas requiera de
documentos adicionales, estos seran solicitados(INE,
CURP)

4 Las y los instructores de los cursos y talleres deben
ser personas con gran conocimiento en la materia
requerida.

5. Para la imparticién de los cursos y talleres se
requiere cumplir los siguientes requisitos:
. Copia simple de INE.
. Copia simple del CURP
o asistencia de 25 participantes para que el curso o
faller se imparta.

6. Los cursos y ftalleres se impartiran en juntas
auxiliares, en colonias, y en cualquier lugar que sea
propuesto por el grupo de personas solicitantes, tomando
en consideracion que deber ser el adecuado y que debers
contar con los elementos necesarios para la imparticion de
los mismos, asi mismo también se podran impartir en las
oficinas que ocupa la Direccién de Mujer y Equidad de
Género, cuando asi se requiera.

i La clase se desarrolla de acuerdo al material que
solicite la instructora del curso de que se trate, mismo que
Calle Bicen deberd presentar y absolver el costo del materia, la

Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 7 . 7.
Tel: 55 2926-0057 %f @’@W -//éf;?[&?/ 94lB%
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alumno(a) de forma individual o grupal

8. En cada curso y taller, se llevara una lista de
asistencia de cada clase impartida, en la que los
participantes deberan insertar sus datos personales y firma,
formato Lista de Asistencia del curso.

9. En cada curso y taller, se tomaran de 5 a 10 fotos
de cada clase impartida. (Formato evidencia fotografica).

10.  Los cursos y talleres se realizaran en 9 sesiones,
de 3 horas cada una de ellas, en la mafiana o en la tarde.

11. Al término de cada curso o taller se entregara a los
participantes una Constancia por parte de EDAYO con
valor curricular.

Sélo se entregaran Constancias a las personas que hayan
cumplido con el 70% de asistencias.

Tiempo promedio de 9 dias habiles
Gestion: S5 i
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Titular 1 | Solicita €l curso que sea de agrado de |},  Oficio Original y
la gente'que acude a la direccion. acuse
e Solicita el espacio en caso de -
sernecesario para que se
_imparta el curso.
-,;ff‘” Solicita la difusion de la
~_informacién A
Auxiliar 2 Reclbe a la usuaria llenando la lista de Lista de 1 original
Regnstro. : registro
Titular/auxiliar 3 Compa‘rte la |nformaé10n referente ail curso " Listade Original
de su interés: - asistencia/formato
e Llena el formato en caso que sea
cursos de Edayo
e Lista de participantes.
e Control de asistentes al curso
e Toma de fotografias

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Inscripcion y/o informacion a los cursos de Edayo

_iirecciﬁii tielamujery L
_equidad de género. |

- Instructor(a) del
~ cursoo taller

Inicio

Planea los cursos y talleres a
impartir en el eg'ercicéo fiscal
Correspondiente.

Presupuesto Basado en
Resultados

Elabora cronograma
(mensual) de los cursos y
talleres a impartir

®
!

.

w

|

gente que acude |

Material informativo: tripticos,
volantes

Cranograma
— ]
Solicita el curso
gue sea de Y 4
agrado de la Y |

a la direccion. |
%

Solicita el espacio en
caso de ser necesario
para que se imparta
el curso.

Solicita la difusion de
la informacion.

Recibe a la usuaria
llenando la lista de

egistro.

i A Y
“-Comparte la
q informacion
'| referente al curso
de su interés.

Llena el
L, formato en
caso que
sea cursos

d
L

e /Clausura el

participantes

' ~:=g;ontrol de
ﬁgistentes al
curso

Imparte el curso.
|_lena formato de
isatisfaccion

Lista de asistencia.

Entrega constancia

e Edayo
ista de

Toma de
fvgtografias

curso
Supervisa la
imparticion
del curso
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Descripcion del Procedimiento: Capacitaciones y platicas _

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Titular 1 | Solicita y/o brinda la platica. Oficio Original
y acuse
Auxiiar | | Tomade registro de los paruc;lpgntes Lista de 1 original
2 | Acondiciona el lugz tirda) registro
platica (audios, ima : N

_Tramite

Inicio

al  personal
flenando la lista de
‘asistencia.  Brinda la
“platica correspondiente.

Solicita la platica a impartir

Oficios.
- Ponente
3 Oficios.
-_@5"& ‘
’;f 5 Imparte la platica
% | | Toma de registro de los

.| | participantes: ===,
;%L, Aco@uﬁmﬂ_&gae IU gh‘, 4«»‘5:
para impartir la platlca&"'

(audios, imagen y
mobiliario)

oA
\Qia--,

e
”
%

it
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Descripcion del Procedimiento: Jornadas para adolescentes, hombres y mujeres.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Titular 1 Oficio Original
e Solicita los servicios que se y acuse
brindaran.

e Solicita el espacio en caso
de ser necesario para que se
lleve a cabo

T

® Sollclta !a_dﬁs}oﬁ el

e Solicita mObllfapﬂ para.el eF‘ ;
desarrolio d&la actmg‘aei §l

Auxiliar Lista de 1 original
2 registro
Confirma semelos
Acondiciona &l lugar para impartir Ia
platica (audLes imagen y mobrlzano) Y,
Titular o Pe!sonal .
Inicio
2 \;::_\
1
e Solicita los servicios ﬁi
que se brindaran. Compaﬁeflazmgmaclon* &,Stemes

» Solicita el espacio en N .para gue se difunda.
caso de ser necesario Toma fotografias

" Hacen uso de los servicios.

para que se lleve a Confirma servicios.

cabo Acondiciona el lugar
e Solicita la difusion de para impartir la platica

la informacién (audios, imagen y

e Solicita mobiliario para mobiliario)
el desarrollo de la
actividad.

Oficio/acuse 4. Hoja de registro

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
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Descripcion del Procedimiento: Actividades de conmemoracion

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Titular 1 Oficio Original
e Solicita los servicios que se y acuse
brindaran.

e Solicita el espaqmep cas&\
de ser necesaﬁcﬁjpagé.fg*ﬁé;%;fe
lleve a cabo /", :

Auxiliar 2 Lista de 1 original
43. registro
Confirma servmlos
Acondiclona éﬂ Iugar para |mpamr Ia
" Titular | ‘ - " Personal
Inicio
2
1
e Solicita los servicios | PRE-.L. W
que se brindaran. Compg‘ﬂgfiaqjm}unaci{)rf% _/hsistentes
e Solicita el espacio en  [.paraque'sedifunda. “"" Hacen uso de los servicios.
caso de ser necesario Toma fotografias
para que se lleve a Confirma servicios.
cabo Acondiciona el lugar
» Solicita la difusion de la | | para impartir la platica
informacion (audios, imagen y

e Solicita mobiliario para mobiliario)
el desarrollo de la
actividad.

Oficio/acuse 4. Hoja de registro

Calie Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria

Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 »
Tel: 55 2926-0057 w ﬁj?ﬁ/ 615@3




Un obierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
- 2024 BB S—

“2023 ANO DEL SEPTUAGESIMO ANIVERSARIO DEL RECONOCIMIENTO DEL DERECHO AL VOTO DE LAS MUJERES EN MEXICO”

XI. AUTORIZACION.

Nofrfia Leticia Sanchez Paima
retaria de Ayuntamiento del
1 icipio de Tonanitla

LCDA. Giovanna Nayelli Flores Garcia.
Secretaria Ejecutiva

Calle Bicentenaric No 1, Col. Centro, Santa Maria

Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 - 5
Tel: 55 2926-0057 %/ 69&69“&3’ %ﬂ/ ; odos




