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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, ley de acceso
a las mujeres a una vida libre de violencia, ley para prevenir sancionar y erradicar la violencia
familiar en el estado de Morelos y demads nonnativpigsad Federal, Estatal, Municipal tratados
internacionales y/o convenciones aplicable a salvggﬂ‘ igas “Jos\derechos humanos, se expide el
presente Manual de Politica y Procedimiento de lasDig Instancia de la mujer y Derechos
humanos , que establece su estructura de organiza -w" iBuciones de las areas que la integran
en el desempeifio de las funciones y atribuciongsasi
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos constituye un esfuerzo mas de la Direccién de Instancia
de la Mujer y Derechos humanos, el cual servira de guia para el mejor desempefio del trabajo que realizan
las y los servidores publicos de esta Direccion, en su afan de que las mujeres tengan una mayor y mejor
informacion, defender y hacer valer sus derechos, asi como también los de la ciudadania en general, esto
asistiendo y asesorando de manera juridica y psicoldgica.

En el presente manual se describen los procedimientos que llevan a cabo en la Direccién de Instancia de
la Mujer y Derechos humanos, en base a las funciones del personal, los procedimientos y tiempos en el
proceso de planeacion, organizacion y control del plan de trabajo, de igual manera se proporcionan los
elementos que faciliten al personal responsable, la interpretacién de la secuencia de actividades que
deberan de aplicarse para alcanzar el logro de los objetivos planteados por este Departamento. Para
mantener su vigencia, este Manual deberé ser actualizado en forma anual para adecuarlo a los cambios
que surjan, sélo que en vias de orden, para ello se requiere autorizacién del responsable que asigne el
Presidente Municipal, asi como de las sugerencias que para tal efecto recomiende la planeacion
estratégica del Municipio.

V.- AREAS DE APLICACION

* Mujeres en estado de vulnerabilidad en situacion de violencia o escasos recursos econdmicos.
* Ciudadania en general en estado de vulnerabilidad de sus Derechos Humanos.

* Mujeres del Municipio que requieran de apoyo psicoldgico para ellas o sus hijos, que se encuentren
con baja autoestima, depresion, falta de comunicacion en la familia, problemas de pareja.

*  Mujeres que requieran de atencién juridica.
* Ciudadania Yautepequense que requiera informacion del 4rea.

* Centros Educativos del Municipio, que requieran de talleres de prevencién, atencién psicoldgica,
capacitaciones, talleres, sobre prevencién y atencién de violencia y conocimiento sobre Derechos
humanos.

* Ciudadania en General (Colonias y Poblado) llevando campaiias de salud
para el bienestar de la mujer.
Ayudantes Municipales cuando requieran en su colonia platicas informativas
de prevencion y talleres.
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VI.- RESPONSABLES
DIRECTORA DE INSTANCIA DE LA MUJER Y DERECHOS HUMANOS

Dirige, coordina y aprueba proyectos de trabajo en apoyo a las mujeres, proporciona el servicio de
asesoria juridica; asi como el recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de las mujeres que
acuden a la instancia. Planea actividades de programas de capacitacion y promocion de los derechos
Humanos y de prevencion de violencia a la mujer, proporciona platicas y talleres de prevencién de
violencia en cualquiera de sus modalidades en escuelas y colonias del municipio.

SECRETARIA: Se encarga de realizar tramites administrativos del area.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: Se encarga de realizar tramites administrativos del area, asi como
asesoria legal y asistencia psicoldgica a la poblacion en general que acude a solicitar apoyo a la
Direccion.

VIL- POLITICAS DE OPERACION

1. Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan al Departamento de la Direccién de
Instancia de la Mujer;

2. No fumar dentro de la oficina;

3. Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por necesidad
del servicio;

4. Conducirse con lealtad, discrecién y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compafieros de

trabajo;

Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;

Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;

Atender a las mujeres que se encuentra en situacion de violencia, mediante la Asesoria Juridica;

Las mujeres o usuarios podran solicitar ayuda a través de un oficio de canalizacién por parte de

servidores publicos, dependencias gubernamentales o por iniciativa propia;

10. Las mujeres o usuarios deberan proporcionar la informacion necesaria o documentacion relativa que
ayude a conocer su problematica para darle la atencion pertinente:

11. La atencion juridica debera de ser de forma personalizada en un horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes
a viernes, salvo casos urgentes que seran canalizados.

12. La atencion Psicologia debe ser de manera personalizada, con previa cita, salvo casos urgentes de
contencion emocional.

13. Horario de atencion de oficina es de las 8:00 a 15:00 horas de lunes a
viernes
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XIIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO.

PROCEDIMIENTOS DEL AREA

CLAVE

NO. PAGINAS

ASESORIA LEGAL

ASESORIA PSICOLOGICA

PLATICAS Y TALLERES
SOBRE PREVENCION DE
LA NO VIOLENCIA

PR-IMDH-AL-01

PR-IMDH-AP-02

PR-IMDH-PTPV-03

14-19

20-24
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1).- PROCEDIMIENTO: ASESORIA LEGAL

1.- Propésito:
Brindar la asistencia legal a las Mujeres y poblacion en general del Municipio que se encuentre en
alguna situacién de vulnerabilidad. Asegurdndose que los conocimientos tengan la seguridad de la

atencion y solucion mediante asesorias legales, protegiendo y déndoles a conocer sus derechos
humanos.

2.- Alcance:

Es brindar un servicio de manera gratuita, y que las mujeres Yautepequenses conozcan sus derechos
y obligaciones, dentro del marco legal y asi poder darle la informacién requerida para la Asesoria
Legal y en su caso la canalizacion a otras dependencias.

3.-Referencias:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

*Ley de Acceso de la Mujer a una vida libre de violencia para el Estado de Morelos Ley de Igualdad
de Oportunidad con Equidad de Género en el Estado de Morelos

*Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:
Directora de Instancia de la Mujer y Derechos Humanos.

Auxiliar Administrativo

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:
_  Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ASESORIA LEGAL

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Auxiliar Recibe a las Mujeres vulnerables o ciudadania en
Administrativo | general que solicitan apoyo de asesoria legal, ya | Presentar copia identificacién
sea por iniciativa propia o canalizada. oficial (IFE)
2 Auxiliar Solicita los datos generales a las Mujeres y Se hace el registro

Administrativo | ciudadania en general que solicitan la asesoria
legal como: Nombre, edad, Procedencia, etc.
Mismos que son registrados en el libro de
registro, posteriormente comunica a la Directora
de Instancia acerca de la peticionaria.

3 Titular de la Recibe a la(s) mujeres y usuarios en general y
Instanciade la | permite la manifestacién de su problematica, se
Mujer llena una ficha de registro con todos los hechos

narrados
4 Titular de la Procede a invitar a la Mujer y usuarios en general
Instanciade la | para que exponga su situacion, los antecedentes
Mujer que existan, comentar los trdmites realizados

anteriormente (En caso de que haya) y cuil es su
deseo o peticion al momento.
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DIRECTORA DE INST. DE

LA MUJERY D.H.

GONZALEZ
OFICIAL MAYOR

5 Titular de la Procede a orientar a la Mujer o usuarios en
Instanciade la | general de acuerdo con lo manifestado y sobre Tramite gratuito
Mujer sus derechos y garantias que la ley le confiere en
su caracter, ya sea de esposa, madre, concubina,
etc. Y en caso de ser su deseo se canaliza al
Ministerio Publico, a la Procuraduria o Instancia
correspondiente.
6 Titular de la (Se canaliza a la solicitante? Si, continua en la
Instancia de la | actividad 7 No, continua en la actividad 8
Mujer
7 Titular de la Se acompaiia a la mujer o usuarios a la instancia
Instancia de la | en donde se le pueda ayudar de acuerdo a lo que
Mujer corresponda
8 Titular de la Se brinda la asesoria y se da seguimiento; asi
Instanciade la | mismo se crea expediente de los resultados
Mujer obtenidos
9 Titular de la Da seguimiento a cada caso de manera particular,
Instanciade la  |solicitando  informacién  periédica  (Via
Mujer Telefonica) a la Instancia correspondiente. Con
esta actividad da fin del procedimiento
ELABORO REVISO =
pr— ‘ o
3 | w\ﬁ" o N : 7
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA JURIDICA

( INICIO \ I
Presentar

v copia de
identificacion

Recibe a las Mujeres vulnerables o ciudadania en
general que solicitan apoyo de asesoria legal, ya sca
por iniciativa propia o canalizada.

1

v

Solicita los datos generales a las Mujeres y ciudadania
en general que solicitan la asesoria legal como.
Mismos que son registrados en el libro de registro, | »

v

Recibe a la(s) mujeres y usuarios en general y permite
la manifestacién de su problematica N

.

Procede a invitar a la Mujer y usuarios en general para
que exponga su situacion, los antecedentes que existt

4
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Procede a orientar a la Mujer o usuarios en general de
acuerdo con }e manifestado y sobre sus derechos y se

determina si se canaliza

5

NO

Se brinda la asesoria
psicologica y se da
seguimiento; asi mismo se

(Se canaliza a la
mujer o usuarios

Da seguimiento a cada caso de
manera particular, solicitando
informacion periddica 9

crea expediente de los E en general?

\

resultados obtenidos

[ TERMINO ]

Se acompafia a la mujer o usuarios a la instancia en
donde se le pueda ayudar de acuerdo a lo que
corresponda 7

h
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2).- PROCEDIMIENTO: ASESORIA PSICOLOGICA.

1.- Propésito:

Brindar apoyo a las Mujeres del Municipio en situacion de vulnerabilidad asegurdndose de resolver
situaciones que se viven cotidianamente como: Baja Autoestima, Problemas de Pareja, Falta de
Comunicacion en la Familia, Problemas en la Toma de Decisiones, Depresiones, Ansiedad, Estrés, y

entre muchas otras mas.

2.- Alcance:

Se brinda el apoyo a las Mujeres del Municipio, con el fin de apoyarlas psicolégicamente de manera
gratuita y asi poder darles el apoyo que necesitan, para poder salir adelante.

3.-Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos. Ley de Acceso de la Mujer a una vida libre de violencia para el Estado de Morelos
Ley de Igualdad de Oportunidad con Equidad de Género en el Estado de Morelos Ley para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos.
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4.-Responsabilidades:

Titular de la Instancia de la Mujer. Auxiliar Administrativo. Instituto de la Mujer para el Estado de
Morelos o Institucion Gubernamental.

5.-Definiciones:

IMEM: Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos o Institucion Gubernamental.

6.-Método de Trabajo:

Descripcidn de Actividades Diagrama de Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ASESORIA PSICOLOGICA.

' Documento de Trabajo
(No. de Control)
p Responsable Actividad
aso
1 | Auxiliar Recibe a las Mujeres vulnerables que solicitan
Administrativo atencion psicoldgica, por asi requerirlo. Presentar copia
identificacion oficial (IFE)
) Auxiliar Solicita los datos generales a las Mujeres y Se hace el registro
Administrativo | ciudadania en general que solicitan la asesoria
psicolégica como: Nombre, edad, Procedencia,
etc. Mismos que son registrados en el libro de
registro, posteriormente comunica a la Directora
de Instancia acerca de la usuaria
3 Titular de la Recibe a la(s) mujeres y usuarios en general y
Instanciade la | permite la manifestacién de su problematica, se
Mujer llena una ficha de registro con todos los hechos
narrados, y se crea un expediente
4 Titular de la Se brinda la asistencia psicolégica indicando las
Instancia de la | fechas y horarios de sus sesiones con la psicéloga, Tramite gratuito
Mujer en caso de que la usuaria necesite atenciéon mayor
como psiquiatria se tendra que canalizar.
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Titular de la
Instancia de la
Mujer

-

. Se canaliza a la solicitante? Si. continua en la
RO T . .« e |
actividad 7 No, continua en la actividad 8

Titular de la

Se acompaiia a la mujer o usuarios a la instancia

\ Instancia de la | en donde se le pueda ayudar de acuerdo a lo que |
Mujer corresponda
i 7 Titular de la Da seguimiento a cada caso de manera particular. |
} Instancia de la | solicitando informacion periddica (Via
i Mujer Telefonica) a la Instancia correspondiente. Con
esta actividad da fin del procedimiento
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA PSICOLOGICA.

INICIO

Recibe a las Mujeres vulnerables o ciudadania en general
que solicitan apoyo de asesoria legal. ya sea por
iniciativa propia o canalizada. :

:

Solicita los datos generales a las Mujeres y ciudadania
en general que solicitan la asesoria legal como, 1\-‘1isnﬁ1
1

que son registrados en el libro de registro.

4

Recibe a la(s) mujeres y usuarios en general y permite la
manifestacion de su problematica

-
2

v

Procede a invitar a la Mujer y usuarios en general para
Jer } g
que exponga su situacion, los antecedentes que existan

[&]
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Rand
d Procede a orientar a la Mujer o usuarios en general de
—
acuerdo con lo manifestado y sobre sus derechos y se
— determina si se canaliza 5
— :
Da seguimiento a cada caso
— .
de  manera particular,
~- solicitando informacién
; o
Se brinda la asesoria NO . peritdica 9
== psicoldgica y se da ¢Se canaliza 4 la
seguimiento; asi mismo se—{* mujer o usuarios
— — en general? A
crea expediente de los | 8 4 )
— resultados obtenidos TERMINO
y &
e~
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Te—
A d ~
Se acompania a la mujer o usuarios a la instancia
— en donde se le pueda ayudar de acuerdo a lo que
rresponda
- correspond ’_7"
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3).- PROCEDIMIENTO: PLATICAS Y TALLERES SOBRE
PREVENCION DE LA NO VIOLENCIA

1.- Proposito:

Con la finalidad de apoyar a las mujeres victimas de violencia, se impartiran talleres donde se detectaron
el mayor indice de solicitud de auxilio, en base a los datos recabados por Comision Estatal de Seguridad

Puablica Municipal.
2.- Alcance:

Proporcionar a las mujeres y los hombres la informacion necesaria, asi como informacion en material,
incluyendo revistas y folleteria de la no violencia contra las mujeres y sus derechos humanos, y
orientarlas para poder canalizar a la mujer que lo solicite a la Instancia de la Mujer para recibir el apoyo
psicolégico para su empoderamiento o legal para determinar su situacion juridica.

3.- Referencias:

*Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

*Ley de acceso a la mujer a una vida libre de violencia para el Estado de Morelos, Ley de Igualdad de
oportunidad con equidad de género en el Estado de Morelos.

*Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia familiar en el Estado de Morelos.
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Directora de la Instancia de la Mujer y Derechos Humanos
Auxiliar administrativo

5.- Definiciones:
Ley de Acceso a la Mujer a una vida libre de Violencia para el Estado de Morelos

Ley de Igualdad de Oportunidad con equidad de Género del Estado de Morelos
Ley para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia familiar en el estado de Morelos

6.- Método de Trabajo:

Descripcion de actividades
Diagrama de flujo
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PLATICAS Y TALLERES SOBRE
PREVENCION DE LA NO VIOLENCIA
—
— Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
— (Lista de Asistencia)
1 Auxiliar Operativo | Se elige el tema a tratar en base a los tipos de
— violencia y los derechos humanos: psicolégico,
‘ patrimonial, econémico, laboral, sexual yenel
— noviazgo
2 | Auxiliar Operativo | Se convoca a los auxiliares municipales para
— informarles sobre el taller en su comunidad y se
- perifonea
3 Auxiliar Operativo | Solicita los datos generales a los asistentes:
— nombre, edad, escolaridad, estado civil,
) ‘ ocupacién y direccién
o | 4 Auxiliar Operativo | Terminado el taller se pregunta a las y los
i ‘ asistentes quienes requieren la asesoria juridica o
— } atencién psicoldgica para canalizarlos o para
‘ agendar cita
— 5 | Titulardela Recibe a las o los solicitantes para la asesoria Tramite gratuito o
— Instancia de la Juridica o terapia psicolégica, los orienta y confidencial
Mujer canaliza al 4rea juridica o psicolégica segiin sea
- el caso
-
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: PLATICAS Y TALLERES SOBRE
PREVENCION DE LA NO VIOLENCIA
bl
— Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
— (Lista de Asistencia)
1 | Auxiliar Operativo | Se elige el tema a tratar en base a los tipos de
— violencia y los derechos humanos: psicoldgico,
patrimonial, econémico, laboral, sexual yenel
— noviazgo
2 Auxiliar Operativo | Se convoca a los auxiliares municipales para
— ' informarles sobre el taller en su comunidad y se
- perifonea
3 Auxiliar Operativo | Solicita los datos generales a los asistentes:
— nombre, edad, escolaridad, estado civil,
i ocupacion y direccion
r— - Auxiliar Operativo | Terminado el taller se pregunta a las y los
i asistentes quienes requieren la asesoria juridica o
— 3 atencién psicoldgica para canalizarlos o para
agendar cita
— 5 | Titulardela Recibe a las o los solicitantes para la asesoria Tramite gratuito o
— | Instancia de la Juridica o terapia psicolégica, los orienta y confidencial
‘ Mujer canaliza al 4rea juridica o psicoldgica segiin sea
— el caso
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!_‘ X.- DIAGRAMA DE FLUJO: PLATICAS Y TALLERES SOBRE
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—
INICIO
v
— Se elige el tema a tratar é-n base a los tipos de
. violencia
1
— v
— Se convoca a los auxiliares municipales para
informarles sobre el taller en su comunidad, se
— agenda fecha, hora, lugar y se vocea
— 2
v
— Solicita los datos generales a los asistentes,
nombre, edad, escolaridad, estado civil,
= ocupacidn y direccion 3
. \ 4
— 4
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Terminado el taller se pregunta a las o los
asistentes quienes requieren asesoria juridica o
atencion psicolégica para canalizarlos o para
agendar cita

4

A 4
Recibe a los solicitantes para la asesoria
Juridica o terapia psicoldgica seglin sea el caso

TERMINO
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XI. FORMULARIOS O IMPRESOS

(ANEXAR LOS FORMATOS U OFICIOS QUE UTILICE EN SU PROCEDIMIENTO)

XII.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO ‘ DIRECCION OFICIAL
CALLE NO
C. IVONNE NAVA N — RELEECCION#61, BARRIO
MEDINA e DE SAN JUAN,
YAUTEPEC.
CALLE NO
C. SOFIA ORTIZ RELEECCION#61, BARRIO
DOMINGUEZ | 735-3947806 DE SAN JUAN,
| YAUTEPEC.
| CALLE NO
PSIC. LEONOR et RELEECCION#61, BARRIO
ARELLANO PEREZ e DE SAN JUAN,
YAUTEPEC.
CALLE NO
C. SOCORRO 7353947806 RELEECCION#61, BARRIO
MARTINEZ
FERNANDEZ E SAT AN,
: | YAUTEPEC.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

| NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

C.IVONNE NAVA MEDINA Directora de Instancia de la Mujer y Derechos
Humanos

Responsable de la Elaboracion del
Manual

C.IVONNE NAVA MEDINA

DIRECTORA DE INSTANCIA DE

LA MUJER Y DERECHOS
HUMANOS
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