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1. Presentacidn.

2.  Objetivo General.

3 Procedimientos de la Direccién de la Mujer.

Gestlonar y promover la celebracion de convenios de colabaracion,
coondinacion 6 conceracidn con instancias piblicas federales, estatales,
municipales, iniciativa privada o da la sociedad civil organizada.

Coordinar el Sistema Municipal para la lgualdad de Trato y Oportunidades
enfre Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Alender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

Subdireccidn de Pravencion y Atencion a la Violencia.

Realizar jornadas para la atencidn, prevencidn y arradicacian de |a violencia
de género en las comunidades de mayor indice de viclencia contra las mujeres.

Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Vielencia.

. Brinder atencién psicolégica, asesorfa juridica y platicas psicoldgicas a
personas en situacion de violencia de género.

Departamento de Prevencion a la Violencia de Género.

. Elaboracién del proyecto de operacién para la Mitigacion de la Alerta
de la Violencia de Genero por Feminicidio.

Departamento de Politicas Pablicas con Perspectiva de Género.

. Integracién de una red de apoyo a mujeres en el municipio para prevenir
Ia violencia de género.

. Integracién de una red de apoyo de mujeres en el municipio para prevenir
la violencia de género.

Subdireccién de los Derechos de la Mujer.

Implementar acciones que disminuyan la brecha de desigualdad social, laboral
¥ econdmica de las mujeres.

Dapartamento de Capacitacion y Profesionalizacion.
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. Realizar foros, conferancias, seminarios, lalleres y diplomados sobre
prevencion de la violencia, derechos, desarrollo humano y personal de
las mujeres, y nuevas masculinidades.

. Brindar capacitacién en materia de derechos humanos, perspectiva y
violencia de género a las y los servidores pdblicos de la Direccidn de la

Mujer.
Departamento de Vinculacion e Inclusién con el Sector Econdmico y
Emprandurismo.

. Ciorgar apoyos 8 mujeres emprendedoras para su capacitacion
acelerada para el autoempleo v proyectos productivos.

Enlace Administrativo.
. Suminisirar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la Direccitn
de la Mujer.

. Integrar el Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal (PbRM) de la Direccidn de la Mujer,

. Ejecucion de Movimientos de Personal de la Direccidn de la Mujer.

. Aclualizacion del Inventario de Bienes Mueables en uso y Custodia de la
a Direccidn de la Mujer.
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. Presentacion,

El presenie Manual de Procedimientos de la Direccidn de fa Mujer establece los pasos a seguir en
la ejecucién de las funciones, trdmiles y senvicios que presta la dependencia, buscando la
simplificacién de las tareas de la Administracion Plblica, con el objetivo de establecer métodos para
&l buen funcionamiento que realizan las &reas administralivas que componen la Direccidn de la
Mujer con honestidad, transparencia, igualdad y equidad en los resultados de su gestidn,
promaoviendo entre la ciudadania una vida libre de violencia e igualdad de trate y oportunidades entre
mujeres y hombres, mediante la mitigacidn de cualquier tipo y/o modalidad de violencia

El presente Manual forma parte de una herramienta de apoyo y consulta, redactado en forma simple
en un lenguaje de ficil comprensién, el cual pretende fortalecer los instrumentos de las politicas y
procedimientos en la matera, fortaleciendo el desarroflo integral de la mujer. Asimismo no es
limitative en sus funciones y responsabilidades de cada drea que conforma la Direccidn y podré
eslar sujelo a cambios loda vez que se presenten maodificaciones yfo adiciones de los servicios que
brinde la Direccitn de la Mujer.

El Manual de Procedimientos se integra de siete aparlados: Presenlacidn, Objetivo General,
Procedimientos de la Dependencia clasificados por la unidad administrativa a la que pertenecen,
Simbologia, Registro de Ediciones, Distribucion y Validacitn del Manual,

Il. Objetive General.

Fortalecer |a eficiencia y eficacia de las y los servidores pdblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer,
mediante la responsabilidad y el conocimiento de los métodos, técnicas y procedimientos de las
actividades yio serviclos que resliza la Direccién, para disefiar esiralegias incluyentes que
promuevan la igualdad de trato entre las mujeres y hombres; y para prevenir, atender, sancionar y
ermradicar la violencia contra las mujeres en &l municipio, mitigando |a de violencia de género contra
las mujeres, mediante la informacitn, sensibilizacidn y conclentizacion de la violencia en contra de

las mujeres.

. Procedimientos de la Direccién

Gestionar y promover la celebracién de convenios de colaboracién, coordinacién &
concertacién con instancias pdblicas federales, estatales, municipales, iniciativa
privada o de la sociedad civil organizada.

L Objetivo

Fortalecer mediante la gestion de convenios de colaboraclén, coordinacion 6 concertacitn con hos
tres drganos de goblemo y la sociedad civil, |as acciones y los programas de apoyo para la atencian
y prevencion de la violencia contra las mujeres, asi como para la integracion de las mujeres al ambito
laboral y emprendimiento.

ke
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Il.  Alcance

Aplica a la Presidencia Municipal Constitucional del H. Ayuntamientc de Tlalnepantla de Baz;
Secretaria del Ayuntamiento; Direccidn de la Mujer; Direccin Juridica; Subdireccian de Alencidn y
Prevencitn a la Violencia; Subdireccién de Derechos de la Mujer; Depariamento de Prevencién de
la Viclencla de Género; Departamento de Alencidn a las Mujeres Viclimas de Violencia:
Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género; Deparlamento de Capacitacidn y
Profesionalizacion; Departamento de Vinculacién e Inclusibn con el Sector Econdmico vy
Emprendedurismo; instancias plblicas federales, estatales o municipales, iniciativa privada y de la
sociedad civil organizada y de la Cludadania de Tlalnepantia de Baz.

ll. Referencia
Federal

#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos
1 y 4. Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo Ill, Capitulo Iil,
Seccidn Décima Segunda, articulo 50 fraccidn X. Diario Oficial de la Federacién, 01 de
febrero de 2007, y sus reformas y adiciones,

F Ley Fedaral del Trabajo. Articulo 4. Diario Oficial de la Federacitn, 1 de abil de 1870, y sus
reformas y adiciones,

Estatal

#  Constitucidn Politica del Eslado Libre y Soberano de México. Titule Segundo, articulo 5.
Gaceta del Goblemo del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

#  Ley Omgénica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primero Adiculos 1, 2, 3, 5;
Titulo IV, Capitulo Primero, Articulos 86 y 87 fraccidn IX; Titulo IV, Capitulo Primero Ariculo
96 Quaterdecies. Gaceta del Gobiermo del Eslado de México, 2 de marzo de 1983, y sus
reformas y adiclonas.

» Ley de Accesc de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de México, Titulo V,
Capitulo |, Arliculo 41 fracciones WV, VI.XIIl y XVl Gaceta del Goblerno del Estado de México,
20 de noviembra de 2008, y sus reformas y adiciones.

=  Codigo Adminisirativo del Estado de México, Titulo VIl Artfculo 1.38; Ariculo 1.39; Articula
1.40. Gaceta del Goblerno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y
adiciones,

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capitulo XV articulo 400 fraccidn XI. Gaceta Municipal 1, del 22 de febrero del
2022, y sus reformas y adiciones.
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Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 20 fraccidn XII, 30
fraccion XV, XVl y XX, 33 fraccion X1V, 39 fraccion 1ll, 43 fraccidn XIX. Gaceta Municipal,
5 de febrero del 2023, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

La Direccidn de la Mujer es la dependencia administrativa responsable de gestionar y promover la
celebracion de convenics de colaboracin, coordinacidn o concertacién con alguno de los tres
arganos de gobierno, instituciones privadas o sociales,

Presidente Municipal, debari:

5

Instruir @ la Titular de la Direccidn da la Mujer para que convogue @ la Instancia pablica
federal, estatal, municipal, Iniciativa privada o de |a socledad civil, para la realizacién de
convenios.

Titular de la Direccién de la Mujer debera:

s

‘I'

L

Establecer contacto con las con instancias pablicas federales, estatales, municipales,
iniciativa privada o de la sociedad civil organizada, para fortalecer las acciones y los
programas de la Direccitin de la Mujer, a iravés de convenios de colaboracién, coordinacidn
o concerlacidn, a fin de promover el desarrollo de las mujeres para lograr su empoderamiento
y mejorar su calidad de vida,

Espacificar la Invitacion de la colaboracion con el H, Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz y
la Direccién de la Mujer, con la instancia con la que se preflende firmar al convenic,

Informar al Fresidente Munlclpal gue se ha realizado una gestion de convenio con [a Instancia
plblica federal, estatal, municipal, Iniciativa privada o de la sociedad civil y que se realizard
el mismo.

Recibir convenio marco y anexos para su debida integracién y enviar en forma electrénica e
impresa a el Director Juridico para la validacién, revision, opinidn juridica y en su caso visto
bueno, rubrica y sello.

Manifestar la conformidad con las observaciones hechas por el Tilular de la Direccitn
Juridica, y las integraré para el envio de la versidn final al Area de recepcitn de la Direccitn
Juridica para su visto bueno, rubrica y sello.

Recibir convenio con rubrica y sello, e informar &l Presidente Municipal que el convenio ya
se encuentra validado por el Director Juridico, asimismo recaba las firmas del Presidente
Municipal y del Secretario del Ayuntamiento y convoca a la Instancia pablica Federal, Estatal,
Municipal, iniclativa privada o de la sociedad civil para acudir en dia, fecha y hora de acuerdo
a la agenda del Presidente Municipal para firma del convenio.

Convocar a las auloridades municipales para la firma del convenio, de acuerdo a la agenda
del Presidente Municipal y realizar el evento protocolario de firna respectivo.

Devolver al drea de la Direccidn Juridica un ejemplar debidamenta firmado del
sU resguardo.

21 de noviembre de 2023
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Instancia pablica federal, estatal, municipal, iniciativa privada 6 de la sociedad civil deberén:

-
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Concertar una reunién con la Titwlar de la Direccidn de la Mujer de Tlalnepantla de Baz.
Definir objeto, fin y compromisos que se adquirirén con la realizacion del convenio.

Enviar convenic marco, asi como datos requeridos para la acreditacidn de su constitucién,
personalidad juridica y demés informacién necesaria para la integracion del convenio, via
correo electronico a la Direccidn de la Mujer.

Acudir en dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal para firma del
convenio.

Firmar el comenic en el acto protocolario.

Area de recepcion de la Direccién Juridica, deberé:

-

»

Recepcionar el Convenio y anexos para su revisibn, opinidn y observaciones
comespondientes y tuma los documentos al Titular de la Direccién Juridica,

Recepcionar las cbservaciones del convenio y anexos realizadas por el Titular de |a Direccitn
Juridica y enviar a la Direccidn Mujer para que manifieste su conformidad e integre los
cambios,

Recepcionar la version final del convenio con los cambios o ajusles propuesios por la
Direccitn de la Mujer y turnar la version final del convenio al Tiular de la Direccion Juridica.

Recibir la varsidn final del convenlo con rubrica y sello en el ndmero de ejemplares requeridos
y envia a la Direccidn de la Mujer, a efecto de que se recaben las firmas correspondientes.

Resguardar un ejemplar firmado del convenio.

Titular de la Direccidn Juridica, debera:

}

¥

Recibir 8l Convenic y anexos para su revisidn, eamitiendo opiniones y observaciones del
documanto.

Turnar las observaciones del convenio y anexos al drea de recepeitn de la Direccion Juridica,
Recibir la versidn final del convenio con o5 cambios o ajustes y olorga vislo bueno, rubrica y
sello en el ndmero de ejemplares requeridos y envia al drea de recepcidn de la Direccitn
Juridica,

Definiciones

Convenio: Acuerdo entre dos 0 més personas 0 entidades sobre un asunto en comin
acuendo,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Gestién: Conjunto de operaciones que se realizan para una accidn o trdmite para dirgir y

K
administrar un Negocio 0 una empresa,

Vl. Insumos

- MNfA

Vil. Resultados

# Al aprobarse el proyecto de convenio, sa procade a recabar las firmas de |as autoridades
involucradas, con el objetivo de coordinar acciones a favor de las mujeres, nifias y
adolescentes del municipio de Tialnepanila de Baz, que resultaran beneficiadas con el
mismo.

Vill.  Politicas

»  Recabar la documentacién solicitada por la Direccion Juridica para la revisién, integracion

ylo visto bueno aprobacién del convenlo respectivo, con el fin de promover el desarolio de
las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su calidad de vida medianie la alencitn
¥ prevencién de la violencia contra las mujeres, asi como para la Integracion de las mujeres

al émbito laboral y emprendimiento.

IX. Descripcién de Actividades

1 Presidente Municipal

Instruir a la Titular de la Direccidn de la Mujer para que
convogue a la Instancia piblica federal, estatal, municipal,
iniciativa privada o de la sociedad civil, para |a realizacién
de convenios.

2 | Tiular de la Direccidn de la Mujer

Establecer contacio con las con instancias pablicas federales,
estatales, municipales, iniciativa privada o de |a sociedad civil
organizada, para forlalecer las acciones y los programas de
la Direccitn de la Mujer, & través de convenios de
colaboracidn, coordinacion o concaracidn, a fin de promover
el desarrollo de las mujeres para lograr su empoderamiento y
mejorar su calidad de vida.

Instancia pdblica federal, estatal,
3 | municipal, iniciativa privada o de la
sociedad civil.

Concertar una reunlén con la Directora de la Mujer de
Tlalnepantla de Baz.

4 | Tilular de la Direccitn de la Mujer

Especificar la Invitacién de la colaboracién con el H.
Ayuntamiento de Tlalnepanila de Baz y la Direccidn de la
Mujer, con la instancia con la que se pretende firmar el
COnvenio.

£3e llevard acabo el convenio?

21 de noviembre de 2023
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Puestao

Achvidad

Si: Se da inicio para realizar proyecio de convenio,
No: No se celebra comvenio.

Titular de la Direccion de la Mujer

Se da inicio para realizar proyecto de convenio.

Instancia pablica federal, estatal,
municipal, iniciativa privada o de la
sociedad civil,

Definir objeto, fin y COMPromisos Que se adquinran con la
realizacién del convenio.

Titular de la Direccion de la Mujer

Informar al Presidente Municipal que se ha realizado gestion
de convenio con la Instancia poblica federal, estatal,
municipal, iniciativa privada o de |a socledad civil y que se
realizara el mismo.

Instancia pablica federal, estatal,
municipal, iniciativa privada o de la
sociedad civil.

Enviar convenio marco, asi como dalos requeridos para la
acreditacion de su conslitucitn, personalidad juridica y demas
informacion necesaria para la integracidn del convenio, via
correo electronico a la Direccidn de la Mujer.

Titular de la Direccidn de la Mujer

Recibir convenio marco y anexos para su debida integracidn
y enviar en forma elecirdnica e impresa a |a Direcclidn Jurldica
para la validacidn, revisién, opinién juridica y en su caso visto
buena, rubrica y sello por parte de su Titular.

10

Area de recepcion de la Direccién
Juridica

Recepcionar el Convenio y anexos para su revision, opinion
y obsarvaciones cormespondientes y turna los documentos al
Thular de |a Direccidn Juridica.

11

Titular de la Direccién Juridica

Recibir el Convenio y anexos para su revision, emitiendo
opiniones y observaciones dal documento,

&5e hacen cbsarvaciones y ajustes al convenio?

Si: Se envia al area de recepcidn de la Direccidn Juridica para
reenviar a la Direccion Mujer para que manifieste sy
conformidad @ integre los cambios.

No: Se envia versidn rubricada y sellada.

il

El

Titular de & Direccion Juridica

Tumnar las observaciones del convenio y anexos al &rea de
recepcion de |la Direccién Juridica.

13

Area de recepcitn de la Direccitn
Juridica

Recepcionar las observaciones del convenio y anexos
realizadas por el Titular de la Direccitn Juridica y enviar a la
Direccidn Mujer para gue manifieste su conformidad e integre
Ios cambios.

o

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Actividad

Manifestar la conformidad con las observaciones hechas por
&l Titular de |a Direccion Juridica, y las integrara para el envio

14 | Titular de la Direccién de la Mujer | de la version final al Area de recepcién de la Direccitn
Juridica para su visto bueno, rubrica y sello.
Recepcionar la version final del convenio con 105 cambios o
48 | Areade recepcitn de la Direccidn ajustes propuestos por la Direccitn de la Mujer y tumar la
Juridica versidn final del convenio al Titlular de la Direccién Juridica.
Recibir la versién final del convenio con los cambios o ajustes
y otorga visto bueno, rubrica y sello en el nimero de
16 | Thular de la Direccitn Juridica ejernplares requeridos y envia al &rea de recepcion de la
Direccidn Juridica.
Recibir 1a versitn final del convenlo con rubrica y selle en el
nimero de ejemplares requeridos y envia a la Direccidn de
17 fr“::.““ recepcion de la Direccion |12 Mujer, a efecto de que se recaben las firmas
o comespondientes,
Recibir convenio con rubrica y sello, e informar al Presidents
Municipal que el convenio ya se encuentra validado por la
Direccion  Juridica, asimismo recaba las firmas del
Presidente Municipal y del Secretaric del Ayuntamiento y
18 | Titular de la Direccitn de la Mujer convoca @ la instancia plblica Federal, Estatal, Municipal,
iniciativa privada o de la sociedad chvil para acudir en dia,
fecha y hora de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal
para firma del convenio.
T} Instancia plblica federal, estatal, Acudir en dia, fecha y hora de acuerdo a la agenda del
19 | municipal, iniciativa privada o de la | Presidente Municipal para firma del convenio.
sociedad civil,
Convocar @ las auloridades municipales para la firma del
20 | Thularde la Direccitn de laMujer | convenio, de acuerdo a la agenda del Presidente Municipal y
realiza el evento protocolario de firma respecliva.
Instancia publica federal, estatal,
21 | municipal, iniciativa privada o de la | Firmar el convenio en el acto protocalario.
sociedad civil. -
Devolver al drea de recepcitn de la Direccitn Juridica un
22 | Tiular de la Direccién de la Mujer ejemplar debidamente fimado del convenio para su
resguardo.
23 m&g recepcion de la Direccion | pacayardar un ejemplar firmado del convenio. (Fin).

k.

21 de noviembre de 2023




SR e

X. anmt.d- Flﬂn I ,
s

ot by S e e b W s
=y

G) :

Db d s o e b
R e L

=" _ ®

Vo M L e o L s i
LT T ————
b i e e e ik b

T I ey -y
R .

1
u 1‘ @
i 1 G

e

T ﬂEJ

e

S

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)



S o, 'Ry LR B
Y

e it o et 8 Pl b e

e 11 0

eyl § T A | W i
ety e T e ey
P ek b b e Dot

i e ' i M, b
e ol s e b,
T g oo g T

!

e Ll ]

rLama i Ao et
o e de b Do B

21 de noviembre de 2023



e ey iy g

el
o b e

e S v e cm—
e e s g e
[ -

i

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)




L ATONTAMIDN TG
IPaETT oAl

OF Ty Al me Ak B B
- |l

g |

e e b e e

e g
[y e p———
B 1

CRA- o E

P e e e
e gt W

—— B

14

F iy o i 48 4 G g R

21 de noviembre de 2023



Nombre del
Indicador
Gestionar y promover
la celebracion de
convenlos de
colaboracidn,
coordinacion &
concertacidn con
instancias piblicas
federales, estalales,
municipales, iniciativa
privada o de la
sociedad civil

organizada.

XIl.

Descripcion

Mide la suscripcidn de
convenios realizados

Formatos e Instructivos

Farmula

Wamero de
Convenios

Gestlonados
X 100

Pericdicidad

Trimastral

Mo aplica

X

Apoyéd

Enlace Administrativo

Validacién de Procedimiento

5

. Rosa Maria Oviedo Flores

Sl

Aproba

Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Titular de la Direccién de la Mujer

Titular de |2 Direccion de la Mujer

K
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Coordinar el Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre

Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres

. Objetivo

Implementar mediante el Sistema Municipal para la Igualdad de Trato y Oporlunidades enfre
Mujeres y Hombres, y para Prevenir, Alender, Sancionar y Erradicar la \iolencia contra las Mujeres
lineamientos juridicos y administrativos que serdn implementados por el Municipio de Tlalnepanta
de Baz, para garantizar y proteger los derechos de Ias nifias, adolescentes y mujeres a una vida
libre de violencia.

IIl. Alcance

Aplica a la Presidencia Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de Tlalnepantia de Baz
Secretaria del Ayuntamiento; Sistema Municipal DIF; Comisaria General de Seguridad Pdblica ¥
Transito Municipal; Direccitn de la Mujer; Direccidn de Desamolio Soclal; Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos: Contraloria Intema Municipal; Direccion de Administracion; Direccidn de
Promocidn Econdmica; Direccién de Goblemo Digital; Direccién de Servicios Pdblicos; Direccion
de Movilidad; Instituto Municipal de Educacion; Instituto Municipal de Juventud; Institute Municipal
de Cullura Fisica y Depore; y Institulo Municipal de la Cultura y las Artes.

lll. Referencia
Federal a
% Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs. Tilulo Primere, Capfiulo |, arliculos 16
1, 5, 26; Tiulo Quinto, articulo 115 fraccién | y |1. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.
#  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo I, Capitulo |
articulo 1 v 2; y Titulo |1, Capitulo Ill, Seccién Décima Segunda, articulo 50, Diario Cficial de
la Faderacién, 01 de febrera de 2007, y sus reformas y adiciones.
o
Estatal o
T
—

F Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 1, 2, 112 primer
pamalo; 113, 122 primer pdrrafo, y 138. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y
17 de noviembre de 1817, y 5us reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo |, Capitulo Primerc Articulos 1, 2, 3, 5;
Titulo IV, Cepitulo Primero, Articulos B8 y 87 fraccién IX; Tilule IV, Capitulo Primero Articulo
96 Qualerdecies, Gacela del Goblemo del Estado de México, 2 de marzo de 1883, y sus
reformas y ediciones.

» Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia del Estado de México, Titulo |,
Capitulo |, articulo 1, 2, Titulo V, Capitulo Ill, Articulo 54 fracciones |. Gaceta del Gobiemno
del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interno de la Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capitulo XV articulo 400 fraccian X1l y XIV. Gaceta Municipal 1, ded 22 de febreno
del 2022, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México. Articulo 38 fraccidn Ill. Gaceta
Municipal, 5 de febrero del 2023, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

La Direccitn de la Mujer es la dependencia adminisirativa responsable de dar seguimiento y
coordinar las Sesiones Ordinanas, Exiraordinarias y las acciones transversales del Sistema
Municipal para |a Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia conira las Mujeres

Presidente Municipal, debera:

K

Instruir a la Titular de |a Direccidn de la Mujer revise la Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Viclencla del Estado de México para inslalar y dar seguimiento al Sistema
Municipal para la lguaidad de Tralo y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para
Prevenir, Atender, Sancionar y Eradicar la Violencia contra las Mueres.

Presidir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Sistema Municipal para la Iguaidad de
Tralo y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Alender, Sancionar y
Ermadicar la Viclencia confra las Mujeres y pide a la Tilular de la Direccién de la Mujer
coordinar |as acciones acordadas dentro de las Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias del
Sistemna Municipal.

Supervisar las acciones acordadas dentro de las Sesiones Ondinarias y Extracrdinarias del
Sislema Municipal para la Iguaidad de Trato y Oporfunidades entre Mujeres y Hombres y
para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Titular de |a Direccion de la Mujer debera:

17
-
=—
=
=
b

Revisar la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México
y &l Reglamento del Sistema Estalal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres
¥ Hombres y para Pravenir, Alender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres,
para instalar y dar seguimiento al Sistema Municipal para la Igualdad de Tralo y
Oporiunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Viclencia contra las Mujeres y establece contaclo con la Secrefaria de las Mujeres del
Gobiemno del Estado de México y le requiere al drea responsable de |a Direccidn de la Mujer
gue elabore una propuesta de orden del dia.

Recibir la propuesta del orden del dia que contiene los puntos a tratar en la Sesidn para su
visto bueno o en su caso modificacion.

Instruir al drea responsable de |a Direccion de la Mujer elaborar el guion de conduccidn de la
sesion,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Recibir la propuesta del guion de conduccidn de la sesidn para su aprobacién o en su caso
modificacion.

v

S Enviar al Secretario paricular del Presidente Municipal, la propuesta del orden del dia para
agendar dia, hora y lugar, para que el Presidente Municipal presida la Sesion del Sistema
Municipal.

¥ Requerir al &rea responsable de la Direccion de la Mujer elaborar los oficios de invitacién
para convocar a los integrantes del Sistema, de acuerdo a |la agenda del Presidente
Municipal.

Firma los oficios de invitacidn y los lurna al &rea responsable de la Direccidn da la Mujer para
que sean entregados a las diferentes recepciones de las Direcciones de la Administracidn
Publica Municipal.

L1

Informa al Secretario Particular del Presidente Municipal la asistencia de las y los Directores
a la Sesidn.

W

e Coordinar las acciones acordadas dentro de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias dal
Sistema Municipal e informara al Presidente Municipal para la supervision de las mismas.

Area responsable de la Direccién de la Mujer debera:

* Elaborar una propuesta del orden del dia que contiene los puntos a tralar en la Sesidn y envia
a la Titular de la Direccitn de |a Mujer, para su aprobacian.

= Elabora el guion de conduccitn de la sesibn y turna a la Tilular de la Direccién de la Mujer,
para su aprobachin,

» Realiza los oficios de invitacidn para convocar a los imtegrantes del Sistema y los pasa & firna
da la THular de la Direccién de la Mujer.

»  Recibir los oficios de invitacion firmados para eniregarlos a las recepciones de las
Direcclones de la Administracion Pltica Municipal.

e

Recibir las confirnaciones de las y l0s Directores de la Administracién Pdblica Municipal para
asistir a la Sesién y lo hace del conocimiento a la Titular de la Direccion de la Mujer.

Secretario Particular del Presidente Municipal deberé:
o Agendar dia, hora y lugar segin disposicién del Presidenta Municipal, para presidir la Sesion

del Sistema e informara a la Titular de la Direccién dela Mujer. g

= Hacer del conocimiento al Presidente Municipal para que presida la Sesidn del Sistema
Municipal.

Recepciones de las Direcciones de la Administracidn Pablica Municipal deberdn:
e Recibir los oficios de invitacion para turnarios a sus Directores,
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Agendar el dia, hora y lugar del evento y confirman asistencia con el 4rea responsable de La
Direccidn de la Mujer.

Directores y Directoras de la Administracion Pdblica Municipal deberédn:

=

V.

‘!

Y

N

b

Wil

Recibir los oficios de invitacidn y piden a sus recepclones agenden el evento.
Definiciones

Acta: Documento escrilo en el que se registra lo sucedido, tratado o acordado en el Sistema
Municipal.

Guion de conduccidn: Documento guia para el desarmollo de las sesiones del Sistema
Municipal,

Sistema Municipal para la Iguaidad de Trato y Oportunidades y para Prevenir, Atender,
Sanclonar y Erradicar la Viclencia contra las Mujeres: Organo Colegiado que se
encuentra instalado en cada municiplo, que permite conjunlar esfuerzos para prevenir,
atender, sancionar y emradicar la violencia contra las mujeres.

Insumos

Orden del dia dirigido a los integrantes del Sistema Municipal para su conocimiento.

Oficio de invitacién dinigido a los integranles del Sistema Municipal, signado por la persona
tilular de la Direccién de la Mujer.

Guion de conduccidn dirgide a la Presidenta o Presidenle Municipal Constitucional de
Tialnepantla de Baz y la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal,

Lista de asislencia.

Acta de |a Sesién debidamente rubricada y signada por cada uno de los Integrantes dal
Sistema Municipal.

Resultados

Al realizar las Sesiones del Sistema, el Municipio de Tlainepantla de Baz asume la
responsabilidad de trabajar en beneficio de las mujeres al articular instrumentos, poiiticas,
servicios y acciones interinstitucionales en meteria de igualdad y trato de oportunidades entre
mujeres y hombres, y de prevencitn, atencidn, sancién y erradicacldn de la violencia contra
las mujeres, adolescentes y 1as nifias.

Politicas

La instalacidn y sesiones subsecuentes del Sistema Municipal, deben estar apegadas a los
lineamientos establecidos en el Manual de los Sistemas Municipales para la Igualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres, slaborado por la Secretaria de la Mujer del Estado
de México.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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IX. Descripcidn de Actividades

Puasto! Unidad Administrativa Actividad

Instruir a la Direclora de la Mujer revise la Ley de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México para instalar y dar seguimiento al Sistema Municipal
1 Titular de |a Presidencia Municipal para la lguaidad de Trato y Cportunidades entre Mujeres y
Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Ecﬂmda contra las Mujeres,

Revisar la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencla del Estado de México y el Reglamento del Sistema
Eslatal pars la lgualdad de Trato y Oporunidades entre
Mujeres y Hombres y para Prevenir, Alender, Sancionar y
Erradicar la Violencia conira las Mujeres, para instalar y dar
seguimiento al Sistema Municipal para la lgualdad de Trato
y Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir,
Atender, Sancionar y Erradicar la Viclencia conira las
Mujeres y establece contaclo con la Secrelaria de las
Mujeres del Gobiemo del Estado de México y le requiere al
érea responsable de la Direccion de la Mujer que elabore una
propuesta de orden del dia.

Elaborar una propuesla del orden del dia que contiene los
3 Area responsable de la Direcclén de | puntos a tratar en la Sesidn y envia a la Titular de la Direccidn

2 | Thular de la Direccitn de la Mujer

2 i la Mujer de la Mujer, para su aprobacién. ﬁ
'r Recibir la propuesta del orden del dia que conliene 10s puntos
20 & tratar en la Sesidn para su visto bueno 0 @n su caso 20
modificacidn,

4 | Titular de la Direccién de Ia Mujer ¢ Se aprueba el orden del dia?

5l: Se elabora el guion de conduccitn de la sasidn.

MNo: Se hacen las modificaciones correspondientes.

Instruir &l &rea responsable de la Direccidn de la Mujer
5 | Tilular de ia Direccitn de la Mujer elaborar el guion de conduccidn de la sesidn,

MK

3 Elabora el guion de conduccidn de la sesidn y tuma a fa
§ | fara responsable de la Diteccidn d¢ | Tuular de ia Direccion de la Muje, para su aprobacion.

Recibir la propuesia del guion de conduccion de la sesién
para su aprobacién o en su caso modificaciin, 9

45e aprueba el guion de conduccidn?
7 | Thular de la Direccion de la Mujer Si: Se envia la propuesta del orden del dia.

Mo: Se hacen las modificacionas corraspondientes.
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Enviar al Secretario particular del Presidente Municipal, la
propuesta del orden del dia para agendar dia, hora y lugar,
8 Titular de la Direccién de la Mujer para que el Presidente Municipal presida |a Sesidn del
Sisterna Municipal,
Agendar dia, hora y lugar segan disposicion del Presidente
Secrelario Particular del Presidente | Municipal, pare presidir la Sesién del Sistema e informara a
? | Municipal la Thular de la Direccién dela Mujer.
Requerir al &reg responsable de la Direccidn de la Mujer
elaborar los oficios de invitacin para convocar a los
10 | Titular de Ia Direccién de la Mujer integrantes del Sistema, de acuerdc a la agenda del
Presidente Municipal.
Realiza los coficlos de invitacidn para convocar a los
11 | Area responsable de la Direccitn de | inlegrantes del Sistema y los pasa a firma de la Titular de Ia
la Mujer Direccién de la Mujer.
Firma los oficios de invitacién y los lurna al drea responsable
12 de |a Direccitn de la Mujer para que sean enlregados a las
Titular de la Direccidn de la Mujer difsrentes recapciones de las  Diecclanes de la
Administracién Pdblica Municipal.
Recibir los oficios de invilacidn firmados para entregarios a
13 | Area responsable de la Direccion de | las recepciones de las Direcciones de la Administracién
la Mujer Publica Municipal.
Reclbir los oficios de invitacion para tumardos a sus
14 | Recepciones de las Direcciones de | Directores,
la Administracidn Poblica Municipal
@ |oi y Directoras de a Recibir los oficios de invitacion y piden a sus recepciones
Administracion Pablica Municipal | 89¢nden el evento.
Agendar el dia, hora y lugar del evento y confirman asistencla
18 Eum“pcimm““gnh&m%m con el drea responsable de la Direccion de la Mujer.
Recibir las confirmaciones de las y los Directores de la
Area responsable de la Direccién de Administracion Pibdica Municipal para asistic a la Sesion y lo
g ia Mujer hace del conocimiento a la Titular de la Direccién de la Mujer.
Informa al Secrelario Paricular del Presidente Municipal |a
18 | Titular de Ia Direccién de ia Mujer | asistencia de Ies y los Direclores a la Sesitn.
Hacer del conocimiento al Presidente Municipal para que
18 MS“M““':::’ FOBCUlr del Presiiam® ™ | . ackia fa Saaitn dal Sislema Municlosl,
Presidir las Sesiones Ordinarias y Exiraordinanas del
20 Sistama Municipal para la Igualdad de Tralo y Oporlunidades
Thular de la Presidencia Municipal | oo Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Viclencia contra las Mujeres y pide

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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a la Titular de la Direccion de la Mujer coordinar las acciones
acordadas dentro de las Sesiones Ondinarias vy
Exiraordinarias del Sistema Municipal.

Coordinar las acciones acordadas dentro de las Sesiones
Ordingrias y Exiraordinarias del Sistema Municipal e

2 Titular de la Direccidn de la Mujer informara al Presidenle Municipal para la supervisidn de las
mismas.
Supervisar las acciones acordadas dentro de las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Sistema Municipal para la
22

Titular de la Presidencia Municipal

|gualdad de Trato y Oportunidades enlre Mujeres y Hombres
¥ para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres. (Fin).

J\‘} “L
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Coordinar el Sistema
Municipal para la
Igualdad de Trato y
Oportunidades enira
Mujeres y Hombres, y
para Prevanir,
Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia
contra las Mujeres.

Descripcion

Mide el cumplimiento en
la responsabilidad de
trabajar en beneficio de
las mujeres y para
prevenir, alender,
sancionar y erradicar |a
violencia contra las
mujeres, adolescantes y
nifias

Farmula

Municipal
Programadas

Sesiones del Siﬂmj

Sesiones del Slslarm;‘

Municipal Realizadas

X 100

Periedicidad

Trimestral

Xll. Formatos e Instructivos

Mo aplica

XIll. Validacion de Procedimiento

Apoyd

Enlace Administrativo

)

Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Titular de la Direccon de la Mujer

Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Titular de la Direccidn de la Mujer

Aprobad

I3
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Procedimiento de la Subdireccién de Prevencién y Atencidén a la Violencia

Realizar jornadas para la atencién, prevencién y erradicacién de la violencia de
género, en las comunidades de mayor indice de viclencia contra las mujeres,

I Objetivo.

Incrementar el alcance de atencién de primer contaclo a personas en siuackdn de violencia,
mediante de ia realizacion de jomadas itinerantes con la unidad multidisciplinaria en las comunidades
de mayor indice de violencia contra las mujeres, para aumentar con ello |as acciones en maleria de

prevenciin.

II. Alcance.

Aplica a los litulares y servidores piblicos adscritos a la Direccién de la Mujer, la Subdireccién da
Prevencion y Atencidn a la Violencia y al Departamento de Alencin a Mujeres Vicimas de Violencia,
asi como a la ciudadan(a en general,

ll. Referencias.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Ariculo 4,
Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,

F Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo Primero, Capitulo
I, Articulo 2; y Capilulo V, Articulos 22, 23, 24, 25 y 26, Diaro Oficial de la Federacion, 1° de
febrero de 2007, y sus reformas y adiclones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, Ariculo 5.
Gacata del Goblemo del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

#  Ley de Acceso de [as Mujeres a una Vida Libre de Violencla del Estado de México. THulo
Primero, Capitulo Unico, Articulo 1; y Titulo Cuarto, Capitulo | Ter, Articulo 36 Bis y 36 Quéter.

Municipal

= Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municlipal de Tlalnapantla de Baz, Estado
de México, Capitulo XV, Articulo 400, Fracciones Il y XII. Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Adicule 3. Capilulo 1, Adiculo 18, Fraccidn XV1.
Gaceta Municipal, 5 de fabrero de 2023, sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Subdireccidn de Pravencidn y Atencidn a la Viclendia es el drea administrativa responsable, previa
gestion de recursos materiales y humanos, de coordinar y dar seguimiento a las jomadas para la
atencidn, prevencidn y eradicacidn de la violencia de género a través de |a unidad de alancidn
mullidiscipiinaria en las comunidades Idenlificadas con mayor indice de violencia contra la mujer.

\i

) " .
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Subdirectora Prevencion y Atencion a la Vielencia, deberé:

%

= T

ey L

ldentificar las comunidades con mayor indice de violencia contra las mujeres en el municipio
de Tlalnepantia de Baz, a lravés de la georeferenciacidn proporcionada por la Secretaria de
Sequridad Publica del Estado de México.

Definir, de acuerde a los mayores indices de violencia y actividades realizadas, las colonias
y lugares de alencidn y envia a la titular de la Direccidn de la Mujer.

Elaborar las correcciones comespondientes del listado de las colonias y lugares de atencidn.

Enviar nuevamente el lislado con 1a5s debidas correcciones a la litular de la Direccién de la
Mujer para revisitn.

F Definir 1a logistica de la Jomada para la Atencidn, Prevencian y Erradicacitn de la Violencia
de Género,
*  Coordinar a las unidades administrativas e instancias municipales que participan en las
jornadas,
i Instruir al Enlace de Comunicacidn Social de la Direccién de la Mujer para la publicacidn y
difusién de las jomadas en redes soclales.
* Recibir los informes de las jomadas y realizar un informe semanal para entregario a la
Directora o Director de la Mujer.
Jefa departamento de Atencién y Prevencién de la Violencia, debera: a
>  Definir, de acuerdo a los mayores indices de violencia y actividades realizadas, las colonias
y lugares de atencion y envia a la titular de la Direccion de la Mujer. 28
b Elaborar las correcciones comespondientes del listado de las colonias y lugares de alencion.
» Definir la logistica de la Jomada para la Atencidn, Prevencidn y Erradicacion de la Violencia S
de Género, e
L
F Coordinar a las unidades adminisirativas e instancias municipales que paricipan en las
jormadas.
»  Supervisar el desarrollo de las jomades hasta su conclusion. E
- Elaborar &l informe de cada jormada entregario & la Subdirectora de Prevencidn y Atencitn a 7
la Violencia
e Reelizar modificaciones comespondientes al calendario y anvia nuevamente para revisidn.,

Archivar el informe semanal.

21 de noviembre de 2023
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Thtular de la Direccion de la Mujer, debera;

s

>

Recibir y revisar el listado de las colonias y lugares de alencidn propuestos por la subdireccion.

Enviar el listado y solicila se hegan las comecciones correspondientes al Subdirector o
Subdirectora de Atenclon y Prevencidn a la Violencia.

Solicitar a la Subdirectora de Atencidn y Prevencidn defina la logistica de la Jomnada,

Recibir el Informe de las acciones realizadas durante a jornada y evaluar 105 resultados y en
base al informe decide si s continua con el calendarios establecido.

Informar a la jefa de deparamento de Prevencion y Alencidn a la Violencia, sobre los cambios
en el calendario.

Abogada/Psicologa del Departamento de Atencidn a Mujeras Victimas de Violencia, deberd:

=

Wil

Realizar |as jornadas conforme al calendario y comunidades programadas.
Definiciones.

Comunidad georeferenciada: La comunidad idenlificada por la Secretaria de Seguridad
Piblica del Estado de México con los mayores indices de viclencia contra las mujeres y delilos
relacionados.

Jornada: Actividad que se lleva a cabo en las comunidades con mayor indica de violencia y
vulnerabilidad para acercar los servicios de alencidn psicoldgica y asesoria juridica.
Violencia contra las mujeres: Cualquier accidn u omisién basada en el género, que tenga o
pueda tener como resultado dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial, econdmico,
sexual o la muerte tanto en el ambito pablico como an el privado.

Violencia de género: Cualquier aclo con el que se busque dafar a una persona por su
género, constituye una grave viclacién a los derechos humanas.

Insumos.

MiA
Resultados.

Incrementar el nimero de beneficiarios con los servicios gratuitos de primer contacto a los habilantes
de las comunidades georeferenciadas de Tlalnepantla de Baz, a través de las Jomadas para la
Atencion, Prevencidn y Erradicacién de la Violencia de Género.

Vil
*

-

IX.

Politicas.
Se dard preferencia a las comunidades georeferenciadas por la Secrelaria de Seguridad

Publica del Estado de México,
Realizar la difusidn de la jomada con al menos tres dias de anticipacion.

Descripcidn de Actividades.

@;
1
U

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)

31

r'z



32

<
s B

Puestal Unidad Administrativa Actividad
Identifica las comunidades con mayor indice de violencia
1 Subdirectora Prevencidn y Atencién | contra las mujeres en el municipio de Tlalnepantla de Baz, a
a la Violencia través de la georeferenciacidn proporclonada por la
Secretaria de Seguridad Piblica del Estado de México.
Define, de acuerdo a los mayores indices de violencia y
2 actividades realizadas, las colonias y lugares de atencién y
Jefa del Departamento de Atencidn a ;
Mujeres Vicimas de Viclencia envia a la Titular de la Direccion de la Mujer.
Recibe y revisa el listado de las colonias y lugares de
atencitn propuestos por la subdireccidn.
7
3 | Titular de la Direccidn de la Mujer I ab ey Jok PN POpUBEtoS
Si: Se define la logistica de la Jomada
No: S& hacen las modificaciones correspondientes.
Envia el listado y solicila se hagan las comecciones
4 Tilular de la Direccién de la Mujer comespondientes al Subdirector o Subdirectora de Atencidn y
Prevencidn a la Violencia
B Elabora las cormecciones comespondientes del listado de las
Jefa del Departamento de Alencidn a | colonias y lugares de alencidn.
Mujares Victimas de Violencia
Envia nuevamente el listado con las comreccionas ya hechas
6 i“::g;nm ; ‘:: 'I m‘“‘: e a la titular de la Direccion de la Mujer para revisitn.
a ] ) (Actividad 3)
Solicita a la Subdirectora de Atencidn y Prevencidn defina la
T | Titular de la Direccitn de la Mujer lEuislicadalaJun‘mda
s | Subdirectora Prevencion y Atencion | Define |a logistica de |a Jomada para |a Atencién,
a la Violencia Prevencién y Erradicacion de la Violencia de Género
9 Jefa del Departamento de Atenclén a | Coordina a las unidades administrativas e instancias
Mujeres Victimas de Violencia municipales que parlicipan en las jomadas.
Instruye al enlace de comunicacidn social de la Direccidn de
la Mujer para la publicacidn y difusion de las jornadas en
10 Subuh'actorq Prevencion y Atencidn RE e
a la Violencia
Abogada ! Psicologa del 3
11 | Departamento de Atencién a Mujeres :r?;:rl:n::: ;:madas conforme al calendario y comunidades
Victimas de Violencia §
Jefa del Departamento de Atenclon & . i
12 Mujeres Victimas de Violenca Supervisar el desarrolio de las jomadas hasta su conclusién.
13 Jefa del Departamenta de Alencién a | Elaborar el informe de cada jomada entragario a la
Mujeras Victimas de Violencia Subdirectora de Prevencion y Atencidn a la \Violencia
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Puasta! Unidad Administrativa Actividad
Recibir los informeas de las jornadas y realizar un informe
Subdirectora de Prevencidn y
14 A on a Ia Violencia :AT}:MI para entregaro a la Tiular de la Direccidn da |a
Recibir el informe de las acciones realizadas durante la
jomada y evaluar los resultados y en base al informe decide
sl 58 continua con el calendarios establecido,
45 continua con el calendario establecido?
15 | Titular de la Direccidn de la Mujer
Si: Se continua con el calendario, se entrega acuse de
recibido y archiva el informe semanal.
No: Se modifica el calendario, se informa a la Jefa o Jefe de
Departamento (Aclividad 3) A
, Informa a la jefa de departamento de Prevencion y Atencion
18 | Thularde la Di IVck3:S MY a la Violencia, sobre 105 cambios en el calendario.
17 Jela del Departamento de Hace medificacionas correspondientes al calendario y envia
Prevencidn y Atencién a la Violencia. | nuevamente para revision,
Jefa del Departamento de
18 Prevencitin y A 340 & 18 Viclencia. Se archiva el informe semanal

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Mombre del indicador Descripcion Farmula dicidad

Mide &l cumplimiento en = 5
el acercamiento de drmero de jornadas de
atencidn solicitadas

Realizacion de
jomadas para la servicios
atenciéin, prevencion y | multidisciplinarios para la X100 Trimestral
erradicacitn de la atencidn, prevencion y Nimero de jornadas de
violencia de género erradicacion de la atencidn realizadas
violencia de género

Xll. Formatos e Instructives

Mo aplica
Xlll. Validacién de Procedimiento

.-'-'hl._'u} yo
i ﬁ 4
-r
39 sl =
= . Y 39
Cpded) Z|
Lic. Guadalupe Gab Dra. Rosa Maria Oviedo Dra. Rosa Maria Oviedo
Mayen Gonzélez Flores Flores
Subdirectora de Prevencion y | THular de la Direccidn de la Tilular de la Direccidn de |a
Alencitn a la Violencia Mujer Mujer —

Riia

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)



42

R
s ®

AT T ¥ LT
6 TLALMEFANTLA D MAT lal ﬁ I Ny
iEs. T3 _:ﬁ‘fﬁ' ...._"L}L., i T T
. T
N (L ’ i

Procedimiento del Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Violencia

Brindar atencién psicologica, asesoria juridica y platicas psicologicas a
personas en situacidnde violencia de género.

L Objetivo

Mejorar [a salud menial de las personas en situacidn de violencia de Tlalnepantla de Baz, medianie
la atencitn psicolégica, asesoria juridica y pléticas psicolégicas a instituciones, comunidades,
recibidas en la Direccitn de la Mujer, para que puedan superar las dificullades de su entormo.

Il. Alcance

Aplica a las Titulares y servidores pablicos adscritos a Direccién de la Mujer y a toda la poblacidn
en general,

ll. Refarencias

Federal

%  Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. articulo 115. Diario Oficial de |a
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. arliculos 1, 2, 5

fracciones I, 1ll, IV, 7, 8 fraccién |, 23 fracciones I, 11, |Il, IV, V, 38 fracciones I, I, ¥, V1, 50
fracciones I1I, IV, V1, VilI, 1%, %), Diaric Oficial de la Federacion, 01 de febrero de 2007, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, articulos 31 fraccion XXl y 164, Gacela
del Goblernodel Estada de México, 2 de marzo de 1983, y sus reformas y adiciones.

K Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. articulos
1, 2 fraccién |, 3 fraccion |, 38, 54 fraccin |X. Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 12
de mayo de 2008, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Igualdad de Trato y Opertunidades entra Mujeres y Hombres del Estado de México,
articulos 1, 2, 29 fraccitn |, 11, 1, IV, V, VI, 32 fraccidn IV. Gaceta del Gobiemo del Estado de
México, 08 de sepliembre de 2010, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Prevencion y Erradicacién de la Violencia Familiar del Estado de México. articulo
§. Gacela del Goblemo del Estado de México, 01 de junio de 2007, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepanlia de Baz, Estado
de México. Capitulo XV, articulo 400, fraccion V. Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022, sus
reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Ariculo 3, Capitulo |, articulo 18, fraccién XV
Gacela Municipal,5 de febrero 2022, sus reformas y adiciones.
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El Departamento de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia es el drea responsable de
coordinar accionas que aporien a la poblacidn del Municipio de Tialnepantia de Baz, herramientas
emocionales (sesiones terapéuticas individuales, asesoria juridica y platicas) que les facilite resolver

HEF  faneyp

Responsabilidades

y superar situaciones que estén afectando su entormo.
Recepcionista de la Direccidn de la Mujer, debera:

-

-

Atender a las usuarias o usuarios que se presentan a la Direccidn ¥ a las / los que se
comunican por via telefdnica para solicitar informacidn de la atencidn psicoldgica, asesoria
Juridica y las platicas gratuitas, cuando la alencidn es presencial aplica el protocolo de
higiene por COVID,

Jefa del Departamento de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia, debera:

=

=

=

s

Alender a usuaria o usuario solicitante.
Brindar informacion de las platicas, revisar disponibilidad de la agenda,

Acudir a la sede, en la fecha y horario acordado para impartir la plética, apoyéndose con el
material y equipo necesario, obtener evidenclas para integrar informe.

Recopilar datos de las atenciones psicolégicas, asesorias juridicas y listas de asistencia de
platicas psicolégicas para compilados estadislicos.

Archivar expediente.

Psicéloga del Departamento de Atencidn a MujeresVictimas de Violencia

”

¥

Brindar atencion psicolbgica, recabar dalos, llenar formatos de atencldn, determinar la
problemitica, en caso de ser necesario agendar sesiones subsecuenles pera seguimiento.

Integrar y archivar expediente de usuario o usuario.
Elaborar un informe semanal con el nimero total de atenciones de nuevo ingreso y de

seguimiento psicologico, e informar al Departamento de Atencitn a Mujeres Viclimas de
Violencia para el compilado estadistico.

Abagada del Departamento de Atencién a Mujeres Victimas de Viclencia

-

5

V.
s
F
=
r

Brindar asesoria juridica usuaria o usuario, recabar dalos, llenar formatos de atencidn,
determinar |a problemética, an caso de ser necesario agendar asesorias para seguimlento.

Integrar y archivar expadiente de usuario o usuario.

Elaborar un informe semanal con el nimero total de atenciones de nuevo ingreso y de
seguimiento juridico, e informar al Deparlamento de Atencién a Mujeres Victimas de
Violencia para el compilado estadistico.

Definiciones

Asesoria: brindar informacion detallada y eficiente a una persona.

Expediente: conjunto Gnico de datos e informacion personales de una / un paciente.
Salud mental: estado de equilibric emocional de una persona.

Usuaria / usuario: parsona que habitualmanta usa un servicio.

bz W

of
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Insumos
Formato Municipal para la Atencién a Mujeras en Situacién de Violencia

Resultados

Al concluir la atencidn psicoldgica, asesoria juridica o platica psicolégica, la usuaria o usuario,
serd capazde equilibrar sus pensamientos, emoclones y conductas en el 4mbito personal,
familiar, de pareja y social.

Politicas

La jefa del departamento debe formular, atender y dar seguimiento a los programas tendientes
a mejorar el estado emocional de los grupos vulnerables de la poblacidn, asi como,
proporcionar intervencién psicol6gica, juridica o pléticas psicol6gicas a instituciones que asi
la soliciten, para la mejora emocional de usuarias o usuarios del Depariamento de Atencidn
a Mujeres Victimas de Violencia;

Mo se atenderd a personas que requieran atencion psiquiatrica,

La jefa del departamento debe integrar y resguardar confidenciaimente los expedientes,
derivados de |a atencidn psicoldgica, asasoria juridica y las pléticas psicolégicas que brinda
la Direccitn.

Los horarios de alencién establecidos para llevar a cabo la atencidn, asesoria y |as platicas a
usuarias o usuarios interesados son de las 9:00 a las 18:00 horas, de lunes a viemes.

Las asesorias juridicas deberan imparlirse de forma presencial en las instalaciones de la
Direccion y eventualmente sera posible realizarlas por la via telefénica, ulilizando
herramientas informéticas y las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Las alenciones psicolégicas, deberéin imparirse de forma presencial en las inslalaciones de
la Direccibn y eventualmente serd posible realizardas por la via telefénica, utilizando
herramientas informéticas y las lecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Las platicas psicolégicas deberén impartirss de forma presencial en las Instalaciones de la
institucién salicitada, utiizando herramientas informéticas v las tecnologias de la Informacion
y las comunicaciones.

Las alenciones psicoldgicas, asesorias juridicas y las platicas que se brindan a usuarias o
usuarios, seran tolaimente gratuitas.

21 de noviembre de 2023
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IX. Descripcién de Actividades

1

Usyaria / usuario

Acude 8 la Direccidn de la Mujer o blen se comunica via

telefénica, para solictar informacién de la  atencidn
psicoldgica, asesoria juridica y pldticas psicoldgicas gue la
Direccidn brinda de forma gratuita.

Recepcionista de la Direccidnde la
Muler

Atiende a las usuarias o usuarios que se presentan a la
Direccion y a las / los que se comunican porvia telefénica para
solicitar Iinformacién de la alencidn psicoldgica, asesoria
juridica y las pléticas gratuilas, cuando la atencién es
presencial aplica & prolocole de higiene por COVID, para
canalizar con la Jefa del Departamanto de Atencitn a Mujeres
Victimas de Violencia.

Jefa del Departamento de Atencidn a
Mujeres Victimas de Violencia

Afiende a usuaria o usuario solicitante.

¢La alencion solicitada es para asesoria juridica?
Si: Solicita a la Abogada la atencitn para usuaria o usuario,
No: Se trata de una atencién psicolégica.

&La alencidn solicitada es para psicologia?

Si: Soficita a la PsicAloga la asesoria para usuaria o usuario.

No: Se trata de una solitud de informe sobre platicas a
instituciones.

Jefa del Depardamento de Atencidn a
Mujeres Viclimas de Violencia

Aliende a la usuaria o usuarics que s& presenta y/o comunica
via telefénica a la direccidn, para solicitar informacién sobre
platicas a Instituciones.

Jefa del Deparfamento de Atencidn a
Mujeres Victimas de Viclencia

Solicita & la abogada del deparamenio de Atencién a
Mujeres Victimas de Viclencia, asesorfa juridica para la

usuaria o usuario.

Abogada del Departamento de
Atencidn a Mujeres Victimas de
Violencia

Brinda asesoria juridica usuaria o usuario, recaba datos,
llenado de formatos de atencidn, se delermina la
problemdlica, en caso de sernecesarlo sa agenda asesorias
para saquimiento.

Usuaria o usuario

Recibe la asesoria juridica.

&Requiere de asesorias de seguimiento?

Mo: Se trata de una asesoria dnica.
Si: Se programa |a asesoria, acordando fecha y horario.

i Cpep W
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Usuaria o usuario

Actividad

Decide solo tener una sesion, por lo que se da por terminada
la atencitn juridica.

Abogada del Departamento de

Integra y archiva expediente de usuario o usuario y elabora
Informe semanal con el nimero tolal de alenciones de nuevo

8 | Atencitn a Mujeres Victimas de ingreso y de seguimiento juridico el cual informa al
Vialencia Departamento de Atencldn a Mujeres Viclimas de Violencia
para el compilado estadistico. (Actividad 24)
10 Decide tener una o més asesorias juridicas subsecuentes,
a0 e para que se le dé seguimiento a la problemdtica. (Actividad &)
Solicita a la psicologa del deparlamento de Atencidn a
Jefa del Departamento de Atencidn a
11 Mujeres Victimas de Violencia Mujeres Victimas de Violencia, asesoria psicolégica para la
usuaria o usuario.
Brinda asesorfa psicolégica a la usuaria o usuario, recaba
12 maadﬁhﬁgnﬁm;g: dafos, llenado de formatos de atencidn, se determina la
Viclencia problemética, en caso de ser necesario se agenda asesorias
para seguimiento.
Recibe la asesoria psicolégica.
12 | Usuaria o usuario £Requiere de asesorias de seguimiento?
No: Se trata de una asesoria (nica.
Si: Se programa la asesoria, acordando fecha y horario.
. Decide solo tener una sesion, por lo que se da por lerminada
R e i la atencidn psicoldgica. (Fin)
Integra y archiva expediente de usuario o usuario y elabora
Psicdloga del Departamento de informe semanal con el ndmero total de atenciones de nuevo
16 | Atencién a Mujeres Victimas de ingreso y de seguimiento psicolégico el cual informa al
Viclencia Departamento de Atencidn a Mujeres Victimas de Violencia
para el compilado estadislico. (Actividad 24)
Decide tener una o més asesorias psicoldgicas subsecuantes,
16 | Usuaria 0 usuario para que sa le dé seguimiento a la problematica. (Actividad
11)
47 | Jefadel Departamento de Atencién & | Brinda informacion de las pléicas, revisa disponibilidad de la
Mujeres Victimas de Violencia agenda. (Actividad 4)
18 | Usuaria o usuario Solicita fecha y hora para platicas en la institucion.
\erifica en la Agenda si la fecha esté disponible para impartir
las pléticas en la institucion,
La fecha y horario estan disponiblas?
19 Jefa del Departamento de Atencidéna | 4 Y pon
Mujeres Victimas de Violencia
Na: Se proporciona ofra disponible.
S§i: Se programa platica an |a agenda.
20 Jefa del Departamento de Atancidn a

Mujeres Victimas de Violencia

Se proporciona olra fecha disponible de acuerdo a la Agenda.

s

of R Coond
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- Actividad
Jefa del Departamento de Alencién a
21" | Nuiores Victimas de Violendia Agenda fecha y hora para impartir las pléticas enla Institucién.
Acude a la sede, en la feche y horaro acordado para impartir
22 #u?a': %‘p’“ rtamz:ﬂdﬂn 8 | a plédtica, epoydndose con el matenal y equipo necesario,
obtiene evidencias para integrar informe,
Asiste @ la plética programada en la cual, serd capaz de
23 | Usuarla o usuario equilibrar sus pensamientos, sentimientos ycomporiamientos
en el &mbito personal, familiar, de pareja y social.
Recopila datos de las atenciones psicologicas, asesorias
Jefa del Deparlamento de Alencidna | . : .
24 : juridicas y listas de asistencia de pliticas psicoldgicas para
Mujeres Victimas de Violencia compilados estadisticos.
Jefa del Departamento de Atencidn a ; .
28 | Mujeres Victimas de Violencia fichiva BxpssTis N
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Xl. Medicién
Nombre del En I sarindicidac
indicatian 3 Formula F odicidad
Mimero de solicitudes
atendidas para la
poblacidn en situacidn
Atencidn especializada Mide o curmy e 2 i 0
la atencidn especiaiizada viglencia
a la poblacién en Ia boblacid %100 Trimesiral
situacién de violencia s en Namero de solicitudes
situacidn de violencia
programadas para la
poblacidn en situacidn
de violencia.
Xll. Formatos e Instructivos
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Informacian
Requernda

Instruccion

Orientacin Se marca con una X para el tipo de atencién psicolégica o juridica.
Atencion Se marca con una X para la atencidn psicoldgica
Juridica Se marca con una X para |a asesoria juridica.
Trabajo Social Se marca con una X cuando la intervencion es por dicha profesionista.
Folio MNimero que amroja el Sistema Informacién Integral de Viclencia de
Género
Apellido paterno Se pondra apellido patemo de usuaria o usuario.
Apellido materno Se pondré apellido matemo de usuaria 0 usuario.
Nombre (s) Se pondré nombre usuario o usuario.
Edad Se pondré la edad que refiera tener usuaria o usuario. ‘;."'i
Génaro Se pondra mujer u hombre de usuaria o usuarlo, segiin sea el caso. s
Estado civil Se pondrd el estado civil que refiera usuaria o usuario.
— ﬂ Nacional Se pondré nacionalidad de procedencia. i
r 50 Ocupacion Se pondrd el puesto que esté desempefiando usuaria o LsuArio. R0
Grado de estudios | Se pondra el nivel académico que refiera usuaria o usuario,
Calle Se pondréa el nombre de |a calle donde vive usuaria o usuario.
No. exterior / interlor | Se pondra el nimero de la casa de usuarna o usuario. T
Colonia Se pondra la colonia de procedencia de usuaria o usuario. T
Municipio Se pondra nombre del municipio de procedencia de usuaria o usuario. !\j
C.P. Se pondra cédigo postal de donde habita usuaria o usuario.
" Teléfono de contacto | Se pondra un nimero de contacto telefénico de usuaria o usuario.
Nﬁm":;:‘mj“ 5t Se pondrd el nimero de hijas e hijos que refiera usuaria o usuario, 4
Mamero de personas
que vive en su Se pondrd el ndmero de personas que habltan con la usuaria o usuaric.
domicilio
Lugar donde habita | Se pondré especificaciones del hogar de usuaria o usuario. E
Renta Se marca con una X si s &l caso.
Familiar Se marca con una X sl asi lo refiere usuaria o usuario.
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Propia Se marca con una X para este rubro.
Casa Se marca con una X en caso que usuaria asi lo refiera.
Departamento Se marca con una X si asi e refiera usuaria o usuario.
e ?;uuﬂ%n:r:we;'p:ﬁrmnm de las alleraciones emocionales de
| Trastornos Se marca con una X para cuando refiera un tema con las emociones
emaocionales de usuaria o usuario.
Relaciones familiares | Se marca con una X para cuando refiera temas en la relacion familiar,
Relaciones de pareja | Se marca con una X para cuando refiera problemas de pareja.
Conducta hija / hijo E;J:r:;ém una X para cuando refiera rebeldia en la conducta de
Duelos Se marca con una X para los temas de pérdida de algan familiar y ofros.
Adicciones Se marca con una X para los temas de substancias toxicas.
48e brindd
intervencién en Se pondra especificaciones de atenclén inmediata.
crisis?
s Se marca con una X en caso de haber intervenido para contener las
ﬁ emociones de usvaria o usuario.
Na Se marca con una X en caso de que 5& no intervino de forma urgente.
51 | 2Se programé cita
pu; mﬁu;ﬂ:;m Se pondra especificamente para seguimlanto psicoldgico,
8i Se marca con una X en caso de haber programado cita.
No xm@unaxenmmwumoumaﬂumm“
Hora Se pondrd la hora para la siguiente sesion.
Fecha Se pondré |a fecha acordada para la siguiente sesitn.
Tipo de viclencia ﬁ;r&ﬁ:znﬁngnzrmuamummsamldemoaunu
5:_ Hod:hidnhm‘ de la ﬁ; m g:n u:;: “)é:? acuerdo a la Ley General de Acceso a una
:F Atencién juridica E:d;n;m En;nwu:;n}; :a acuerdo a la Ley General de Acceso a una
sl s apdys wamﬂfunmmmammmmmua
Nombre completo Se pondré el nombre de la red de apoyo de usuaria o usuario,
Domicilio Se pondrd domicilio de la red de apoyo de usuaria o usuario,

N
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Teléfono Se pondrd un namero de teléfono de la red de apoyo.
Parentesco Se pondré el tipo de vinculo con la usuaria o usuario.
Motivo da atencidn | Se pondré descripcidn de la problemstica de usuaria o usuario,

Datos del generador /
a de violencia

Se pondra especiicaciones de acuendo a Ia soliciado por el Banco de
Datos & Informacidn sobre Casos de Violencia contra las Mujeres del
Estado de México.

Nombre y firma de la/

Se pondrd nombre completo y firma de conformidad de usuaria o

el usuaria / usuaric | usuario,
Huella Se pondra en caso de que usuaria o usuario no sepa leer o escribir,
Atendis Se pondra nombre completo v firma de la / el especialista que brindd
la atencidn.
XN Validacién

Apoyd

Mtra. Lou Remigio
Mondragén
Jefa de Departamento de
Atencidn a Mujeres Victimas de
Violencia

Revisa

Aprobo

L

Lic. Guadalupe Gabrie
Gonzélaz
Subdireciora de Prevencion y
Atencién a la Viclencia

3

Oviedo Flores
Tiular de |a Direccitn de la Mujer

* ke
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Procedimiento del Departamento de Prevencién de la Violencia de Género

Elaboracién del proyecto de operacién para la Mitigacién de la Alerta de
Violencia de Género por Feminicidio

I.  Objetivo.

Incrementar la oblencidn de recursos estratégicos, mediante la gestion de recursos
estatales destinados a los municipios aledados por violancia feminicida, a fin de atender
|a declaratoria de violencia de género contra las mujeres en el municipio.

Il. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Piblicos de la Direccién de la Mujer, Presidencia
Municipal, Direccién de Administracidn y Tesoreria Municipal de Tlalnepantla de Baz y
mujeres del municipio.

lll. Referencias.
Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitula 1,
articulo 4. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y

adicionas, ﬁ 55

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo Primero,
Capitulo |, articulo 2; y Capitulo V, articule 22, 23, 24, 25 y 28. Diario Oficial de la
Federacidn, 1 de febraro de 2007, v sus reformas y adicionas, 53

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5.
Gaceta deGoblermno del Estado de México, 10 de noviembra de 1817, y sus reformas y
adicionas.

» Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo
Primero, Capitulo Unico, articula 1; y Tiulo Cuarto, Capitulo | Ter, adiculo 36 Bis y 36 Quéter,
y sus reformas y adiciones.

Municipal

a- Reglamento Intemo de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Capitulo XV, articulo 400, fracciones Il v XI|, Gaceta Municipal, 22 de fabrero de
2022, sus reformas y adicionas,

» Bando Municipal de Tialnepantla de Baz. Arliculo 3. Capilulo |, adiculo 18, fraccion XV1.
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, sus reformas y adiciones.

B

v

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Prevencion de la Violencia de Género a5 el drea administrativa
responsable de elaborar @ proyecto de operacidn para |a mitigacitn de la Alerta de
Violencia de Género por Feminicidio, que permitird |a oblencidn de recursos estratégicos
para la atencidn, prevencidn y mitigacidn de la declaraloria de violencia de género conira
las mujeres, mediante la gestidn de recursos eslalales destinados al municipio para la

i
y
%
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erradicacidn de la violencia feminicida.
La Subdirectora de Atencidn ¥ Prevencidn a la Violencia, deberd:

¥

Revisa los Mecanismos para la Operacion de Recursos para la Atencion de la Alerta
de Violencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de México
y los envia a la Jefa del Departamento de Prevencidn de la Violencia de Género,

Recibe la informacidn y evalia las acclones propuestas para integrar el proyecto
municipal y envia la propuesta a la Trular de la Direccidn de la Mujer.

Recibe el proyecto municipal para revisitn y lo anvia a la Titular de la Direccién de
la Mujer para su aulorizacidn

Recibe la instruccidn de iniciar con los procedimientos adquisitivos y solicita a 1a
Jefa del Departamento de Prevencin de la Violencia de Género los oficios
correspondientes para la Direccién de Administracion y la Tesoreria Municipal,

Recibe los expedientes de comprobacién por cada uno de los procedimientos
adquisitivos y los envia a la Jefa del Departamento de Prevencidn de la Violencia
de Género para la integracidn del axpadiente general

Sclicita a la Jefa del Departamento de Prevencion de la Viclencia de Género
realizar el oficio de enlrega de expedienta de comprobacion y anexo técnico.

Recibe el oficio de entrega de expediente y anexo lécnico y recaba las fimas
comespondientes.

Recibe el acuse de recibo y lo remite a la Jefa del Departamento de Prevencion de
la Violencia de Género.

La Jefa del Departamento de Prevencién de la Viclencia de Génerc debard:

-

v

Identifica e informa las acciones gue pueden ser incluidas en el proyecto municipal
para la Operacién de Recursos para la Alencion de la Alerta de Violencia de Género
contra las Mujeres por Feminicidio y envia la propuesta a la Subdireclora de
Prevencidn y Atencitn a la Violencia.

Recibe la instruccion de dar inicio a la elaboracién del proyeclo municipal y anexo
técnico ¥ lo envia a la Subdirectora de Prevencion y Alencién a la Violencia.

Recibe la instruccion de realizar el oficio de entrega del proyecio municipal y anexo
técnico para firma de la Presidenta o Presidente Municipal,

Elabora los oficios para la Direccidn de Administracién y Tescreria Municipal,
solictando su colaboracion, seguimiento y control del manejo de los recursos
estatales asignados, en conjunto con el Enlace Administrative de la Direccidn de la

Mujer,

Integra el expediente de comprobacidn con copias fotostaticas de las documentos
generados, asi como del proyeclo municipal y expediante técnico y los envia a la
Titular de Ia Direccitn de la Mujer.

Realiza el oficio de enlrega de expediente y anexo técnico y lo envia a la
Subdireclora de Prevencion y Atencidn de la Vielencia,

21 de noviembre de 2023
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Recibe al acuse de recibido del axpediente de comprobacién y anexo técnico y lo
archiva en el expediente correspondiente.

La Titwlar de la Direcclén de la Mujer, deberd:

=
>

»

W

Recibe y evalia las acciones propuestas
Recibe y revisa el proyeclo municipal

Recibe el oficio de entrega del proyecio municipal y anexo técnico y recaba la firma
de la Presidenta o Presidente Municipal y lo entrega a la Secretaria de las Mujeres
del Estado de México,

Recibe oficio de suficiencia presupuestal para la operacién de los recursos de la
Aleria de Violencla de Género contra las Mujeres @ instruye a la Subdirectora de
Prevencion y Atencidn de la Violencia iniciar con los procedimientos adquisitivos,

Recibe el expediente de comprobacién de la gestibn de los recursos estatales
asignedos para su revision y solicita a la Subdirectora de Prevendidn y Atencién de
la Violencia realizar el oficio de entrega de expedienle y anexo fécnico a la
Secrelaria de las Mujeres del Estado de México.

La Secretaria de la Mujeres del Estado de México, deberd:

»

5

w4

Recibe el ofido de entrega del proyecto municipal y anexo técnico para revisian y
aprobacidn.

Recibe el oficio de enlrega del expediente de comprobacion de la gestidn de los
recursos estatales asignados y acusa de recibido.

Definiciones.

Alerta de Viclencia de Género contra las Mujeres (AVGM): se refiere al conjunto
de acciones gubernamentales de emergencia para enfrentar y erradicar la violencia
feminicida y/o la existencia de un agravio comparado gue impida el ejercicio pleno
de jos derechos humanos de las mujeres, en un temtorio determinado (municipio o
entidad federativa)

Anexo técnico: es el documento que sustenta de manera suficiente, clara y
detallada el proyecto de operacién municipal & implementar, integrando para tal
efeclo; conceptos, presupuesto, y calandarizacion, el cudl debe ser sometido a
andlisis, valoracidn y en su caso, aprobacidn y evaluacién por parte del Comité
Técnico.

Comité Técnico: al Grgano de consula, verificacion y suparvisién del cumplimiente
de los Mecanismos para la Operacion de Recursos para |3 Atencién de la Alerta de
Viclencla de Género contra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de México,
conformado por la Secretaria de las Mujeres del Estado de México y los municipios
alertados

Proyecto de operacion municipal: al documento emitido por el municipio que
contiene de manera detallada la planeacitn y programacién de las acciones que se
realizardn con el recurso asignado para la mitigacidn de la Alerta de Violencia de

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Geénero contra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de Méxdco.
Insumos.

Instalacién del Comité para la Operacién de Recursos para la Atencidn de la
Alerta da Violencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio en el Estado de
México

Resultados.

Acciones eslratégicas de mitigacidn y erradicacidnde la violencia feminicida en el
termrilorio municipal de Tlalnepantia de Baz, a través de la oblencitn de los recursos
estatales para la Atencién de la Alerta de Violencia de Génera conlra las Mujeres
por Feminicidio.

Politicas.

La elaboracitn del proyeclo municipal dabes apegarse a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de las Mujeres del Estado de Mexico y de
confarmidad a los Mecanismos para la Operacion de Recursos para la Atencion
de la Alerta de Violencia de Género contra fas Mujeras por Feminicidio en el Estado

de México,

Puesto

Subdirectora de Prevenclén y
Atencion de la Viclencia

Actividad

Revisa los Mecanismos para |a Operacion de Recursos para
la Atencion de la Aleria de Violencla de Género conlra las

Mujeres por Feminicidio en el Estado de México y los enviaa |

la Jefa del Departamento de Prevencidn de |a Viclencia de
Género.

Jefa del Departamento de
Pravencidn de la Violencia de
2 Género

|dentifica e informa las acciones que pueden ser incluidas en
€l proyecto municipal para la Operacidn de Recursos para la
Atenclén de la Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeras por Feminicidio y envia la propuesta a la
Subdirectora de Prevencidn y Atencién a la Violencia.

3 Subdirectora da Prevencidn y
Atencibn de la Violencia

Recibe la informacién y evalia las acciones propuesias para
integrar el proyecto municipal y envia la propuesta a la Titular
da la Direccién de la Mujer.

Titular de la Direccidn de la Mujer

Recibe y evaliia las acciones propuestas

4Las acciones propuastas son aulorizadas?

Si: solicita a |a Subdirectora da Prevencion y Atencién de la
Vialencia dar inicio a la elaboracitn de proyecto municipal

No: solicita a la Subdirectora de Prevencién y Atencidn de la
Violencia hacer las comeccionas partinentes y se inicia con la
elaboracion del proyecto municipal.

Jefa del Departamento de
5 | Prevencitn de la Violencia de
Género

Recibe |a instruccidn de dar inicio a la elaboracidn del
proyecto municipal y anexo técnico y lo envia a la
Subdirectora de Prevencidn y Atencidn a la Violencia E
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Puesto

Subdirectora de Prevencidn y
Alencion de la Violencia

Actividad

Recibe el proyecto municipal para revisidn y lo envia a la
Titular de Ia Direccidn de la Mujer para su autorizacidn

Titular de la Direccion de la Mujer

Recibe y revisa el proyecto municipal
LE| proyecto municipal es autorizado?
Si: solicita a la Subdirectora de Prevencién y Atencion de la

Violencia recabar las firmas corraspondientes

No: solicila a la Subdirectora de Prevencitn y Atencion de la
Viclencia hacer las comecciones pertinentes y recabar las
firmas correspondientes

Jefa del Departamento de
Frevencién de la Violencia de
Género

Recibe la instruccion de realizar el oficio de entrega del
proyecto municipal y anexo técnico para firma de la
Presidenta o Prasidente Municipal.

Titular de la Direccién de la Mujer

Recibe el oficio de entrega del proyecto municipal y anexo
técnico y recaba la firma de la Presidenta o Presidente
Municipal y lo entrega a la Secretaria de las Mujeres del
Estado de México.

10

Secretaria de |as Mujeres del Estado
da México

Recibe el oficio de entrega del proyecto municipal y anexo
técnico para revisidn y aprobacidn,

£E! proyecto municipal es aprobada?

8l: Remite al municiplo, el oficio de suficiencia presupuestal
para aperacitn de los recursos de la Alerta de Violencia de
Género contra las Mujeres.

No: Solicita a la Titular de la Direccidn de la Mujer realizar las
correcciones cormespondientes y envia el oficio de suficiencia
presupuestal.

11

Tiular de la Direccion de la Mujer

Recibe oficlo de suficiencia presupuestal para la operacion
de los recursos de |a Alerta de Violencia de Género confra
las Mujeres e instruye a la Subdireciora de Prevencidn y
Atencibn de la Violencia iniciar con los procedimientos
adquisitivos.

12

Subdirectora de Prevencidn y
Alencidn de la Viclencia

Recibe la instruccién de iniciar con los procedimientos
adquisitivas y solicita a la Jefa del Departamento de
Prevencidn de la Violencia de Género los oficios
comespondientes para la Direccion de Administracidn y la
Tesoreria Municipal.

13

Jefa del Departamentc de
Prevencitn de la Violencia de
Género

Elabora |os oficios para la Direccidn de Administracién y

Tesoreria Municlpal, solicitando su colaboracidn, seguimiento

¥y contral del manejo de los recursos estalales asignados, en

:njunlu con el Enlace Administrativo de la Direccidn de la
ujer.

14

Subdirectora de Prevencién y
Atencidn de la Violencia

Recibe los expedientes da comprobacitn por cada uno de
los procedimientos adquisitivos y los envia a la Jefa del

Departamento de Prevencitn de la Violencia de Género para

y
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Actividad

#

|a integracion del expediente general,
Integra el expediente de comprobacion con copias
15 -;m&ﬂdnspdma 'I':m m o fotostéticas de los documentos generados, asi como del
Géne proyecio municipal y expediante técnico y los envia a la
Titular de la Direccidn de la Mujer.
Recibe el expediente de comprobacion de la gestion de los
recursos eslatales asignados para su revisitn y solicita a la
16 | Titular de la Direccidn de la Mujer Subdirectora de Prevencién y Atencitn de la Violencia
realizar el oficic de entrega de expediente y anexo técnico a
la Secrelaria de las Mujeres del Estado de México.
Solicita a la Jefa del Depariamento de Prevencitn de la
17 ir::émﬂlgaimm" ¥ Violencia de Género realizar el oficio de entrega de
expediente de comprobacién y anexo técnico.
Jefa del Departamento de Realiza el oficio de entrega de expediente y anexo técnico y
18 | Prevencidn de la Violencia de lo envia a la Subdireciora de Prevencién y Atencién de la
Género Violencla.
19 Subdirectora de Prevencién y Recibe ¢ oficio de entrega de expediente y anexo técnico y
Atencion de la Viclencia recaba las firnas correspondiantes.
Recibe el oficio de entrega del expediente de comprobacién
g0 | Secretaria de las Mujeres del Estado | o\ ooction de los recursos estatales asignados y acusa de
de Méxdico recibid
24 | Subdirectora de Prevencion y Recibe el acusa de recibo y lo remile a la Jefa del
Alencién de la Viclencia Deparlamento de Prevencitn de la Violencia de Género.
Jefa del Departamento de Recibe el acuse de recibido del expediente de comprobacion
22 | Prevenclén de la Viclencia de y anexo técnico y lo archiva en el expediente
Génern correspondiente (Fin)

=t

p
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Xl.  Medicion.
Nombre del indicador Descripcion Formula
¥ Proyecto de
Exahoracin de Mide el cumplimiento en || ©peracién municipal
proyeclo de operacion | | viencisn e recursos || elaborado en el aflo
r_nuniﬁpal para la estralégicos para la anterior %100
mitigacion de la Alerta | oo cisn de la Alerta de Anual
de Violencia de Violencia de Género por Proyecto de
Género por Feminicidio operacidn municipal
Feminicidio elaborado en el afio
actual
J
Xll. Formatos e Instructivos.
Mo aplica

Xll. Validacion del Procedimiento.

Apoyad

Aprohd

Al

Lic. Guadalupe Gabriela =
Gonzalez
Subdirectora de Prevencidn y
Atencion a la Violencia

D Titular de la Direccion de la Mujer

l%hm Dra. Rosa Maria Oviedo Flores

Tiuler de la Direccion de la Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género

Incorporacién de empresarios, comerciantes y transportistas al programa estatal
“Espacios Naranja. Espacios Seguros”.

. Objetive.

Fortalecer &l programa de Espacios Maranja, Espacios Seguros mediante la Incorporacidn a
empresarios, comerciantas y transportistas para brindar atencidn de primer contacto a personas en
situacion de violencia.

Il.  Alcance.

Aplica a la Secretaria de la Muler del Gobiemo del Estado de México, Direccién de la Mujer,
Subdireccidn de Prevencién y Atencién a la Violencla, Departamento de Politicas Pblicas con
Perspeciiva de Género, eslablecimientos comerciales, transporlistas de Tlalnepantla de Baz y
ciudadania en general.

lll. Referencias.
Federal

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. TiHula Primero, Capitulo 1, articulo 4.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

F Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viglencia. Titulo Primero, Capilulo
|, articulo 5. Diardo Ofical de |a Federacion, 1 de febrero, y sus reformas y adiciones.

Estatal

g Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres de las Mujeres a una \iida Libre de Violencia del Estado de
México. Pdrrafo V, Articulo 2, pérrafo |, articulo 20, Gaceta de Goblerno del Estado de México,
20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

'\I‘

Municipal

;a- Reglamento Intemo de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capitulo XV, Seccion |, articulo 408, Gacela Municipal, 22 de febrero de 2022, y
sus refommas y adiciones.

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Tilulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 20. Gacela
Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Depadamenic de Politicas Piblicas con Perspecliva de Género es el Area administrativa
responsable de integrar y dar seguimiento al programs estalal "Espacios Naranja. Espacios
Seguros”, con los tilulares de la Direccitn de la Muler y Subdireccion de Preyencidn y Atencidn a la
Violencia en coordinacion con la Secretaria de la Mujer.

21 de noviembre de 2023
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La Direccion de la Mujer, deberd:

-

Presenta informe de acciones de prevencion de la violencia de género.

La Subdireccién de Prevencién y Atencidn a la Violencia, debera:

3

F

Recibe reporie de registro de datos de establecimientos que se incorporan al programa e
instruye a la Jefa de Departamento de Politicas Publicas con Perspectiva de Género a realizar

capacitacion.
Recibe fecha para realizar la colocacidn de Sticker de Incorporaciin de establecimiento al

programa “Espacios Maranja, Espacios Seguros, e instruye a la Jefa de Departamento de
Politicas Pudblicas con Perspecliva de Género para programar fecha de recomido.

Recibe registro mensual y lo integra al informe de la Subdireccién,

La Jefa del Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género, debard:

Realiza y selacciona un recomido en las comunidades para integrar a posibles
establecimientos comerciales y/o de lransporle, a participar de preferencia en rulas de
movilidad a escuelas, centros de trabajo y de comercio.

Realiza entrevista al encargado del establecimiento y se le explica en qué consiste el
programa.

Integra un regisiro de datos del establecimienio comercial con evidencia fologréfica y se
entrega a la Subdireccion de Prevencion y Atencidn a la Viclencia,

Reallza capacilacidn a Establecimienlos comerciales yfo transporte de Prolocolo de Primer
Contaclo, mismo que se hace entrega con la linea sin violencia, en el caso de que una
persona esté en una situacion de violencia de género, acuda al establecimiento comercial a
solicttar ayuda.

Programa recorrido para colocacion de Sficker de Incorporacion de establecimiento al
programa “Espacios Maranja, Espacios Seguros, con Personal designado de la Secretaria de

la Mujer.

Hace entrega mensual a la Subdireccion de Prevencitn y Atencitn de Ia Violencia del registro
de establecimientos comerciales incorporados al programa espacios seguros.

Personal designado de la Secretaria de la Mujer

-
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-
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Programa con la Subdireccidn de Prevencidn y Alencién a la Viclencle, la colocacidn de
gtmr de Incorporacidn de establecimiento al programa "Espacios Maranja, Espacios
BOUros.

Realiza recormrido con el Departamento de Politicas Piblicas con Perspectiva de Género para
cerificar y colocar los Sticker de Incorporacién de establecimiento al programa “Espacios
Maranja, Espacios Seguros, & Integra una base de datos estatal de los establecimientos
participantes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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* DM; Direccitn de la Mujer.
» SPAV: Subdireccidn da Prevencidn y Atenchén a la Viclencia,
* DPPPG: Departamento de Politicas Plblicas con Perspectiva de Género.
» EM: Secretaria de la Mujer.
» Espacios Maranja: Programa “Espacios Naranja, Espacios Seguros”.
F E: Establecimientos comerclales, escuelas, sifios de taxis, deportivos, entre otros que tengan
sarvicio de atencidn a las personas por algin servicio o producto.
E RDEC: Regisiro de datos del establecimiento comercial.
A
Vl. Insumos. —
=
e Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.
*  Instruccidn de la Directora y/o Subdirectora de Prevencidn y Atencldn a la Violencia. ‘—-1.,
Vil. Resultados. 3
('
F Sticker de Incorporacién de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios |
Seguros.
*  Informe de acciones de prevencidn de la violencia de género. E
Vill. Politicas. 70
e Se realiza un recorrido previo para identificer posibles esiablecimientos comerciales a ¥
participar en &l programa.
e Para la integracidn del eslablecimiento comerclal se requiere un regisiro de datos con
evidencia fotografica del mismao.
» 5e aclualizara de manara mensual el directorio de red de espacios seguros con la finalidad

de difundir su incorporacién y acceso a la poblacidn.

IX. Descripcion de actividades,

Puestio Actividad
La Jefa de Departamento de Realiza y selecciona un recomido en las comunidades para
Politicas Piblicas con Perspectiva de | integrar a posibles astablecimienios comarciales y/o de
1 Género fransporte, a paricipar de preferencia en rutas de movilidad
a escuelas, centros de trabajo y de comercio.
Establecimientos comerciales yio Da |a bienvenida a la Jefa de Departamento de Politicas
2 | transporie Publicas. g'
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Puesto

Actividad

La Jefa de Departamento de Realiza entrevista al encargado del establecimiento y 5e le
Politicas Piblicas con Perspectiva de | explica en qué consiste el programa.
Génern &Se encuentra con disposicion a paricipar?
3
No: no fiene disposicién, termina el proceso y se descarta.
Si: Se integra un registro de datos del establecimiento
comercial con evidencia folografica,
La Jefa de Departamento de Mo tiene disposicion, termina el proceso y se descaria.
4 | Politicas Pablicas con Perspectiva de
Género (FIN)
La Jafa de Dapartamenic de Integra un registro de datos del establecimiento comercial
6 | Politicas Piblicas con Perspectiva de | con evidencia fotogréfica y se entrega a la Subdireccitn de
Génerg Prevencidn y Atencion a la Viclencia.
Recibe reporte de registro de datos de establecimientos que
g |La8 Subdirectora de Prevencién y |se incorporan al programa e instruye a la Jefa de
Atencidn a la Violencia Departamenta de Politicas Pablicas con Perspectiva de
Género a realizar capacitacion.
Realiza capacitacion a Establecimienios comerciales y/o
transporte de Protocolo de Primer Contaclo, mismo que sa
7 | La Jefa de Departamento de Politicas | hace entrega con |a linea sin violencia, en el caso de que una
Piblicas con Perspectiva de Género | persona esté en una situacion de violencia de género, acuda
al establecimiento comercial a solicitar ayuda.
g |Establecimientos comerciales /o | porive |a capacitacion y protocolo de primer contacto.
transporie
Solicita a la Subdirectora de Prevencidn y Atencidn a la
g [ LadJefade Departamento de Politicas | Violencia que se programe colocacién de Sticker de
Publicas con Perspecliva de Género | Incorporacidn de Establecimiento &l programa Espacios
Maranja, Espacios Seguros.
Solicita a la Secretaria de la Mujer del Gobierno del Estado de
10 La Subdirectora de Prevencidn y | México se programe colocacion de Sticker de Incorporacidn
Alencidn a la Violencia de establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios
Sequros.
Programa con la Subdireccidn de Prevencidn y Alencion a la
44 | Personal designado de la Secretaria | Violencia, la colocacidn de Slicker de Incorporacion de
de ja Mujer establecimiento al programa “Espacios Naranja, Espacios
Seguros.
Recibe fecha para realizar la colocacion de Sticker de
. . Incorporacién de eslablecimiento al programa “Espacios
12 = mi e Prevencidn ¥ | yoranja, Espacios Seguros, @ Instruya & la  Jefa de
Deparltamento de Polilicas Plblicas con Perspectiva de
Género para programar fecha de recormrido.
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Puesio Actividad
Programa recorrido para colocaciin de Sticker de
13 :md:ﬂﬂ;mg:mm de Incorporacién de establecimiento al programa “Espacios
Gliarn Maranja, Espacios Seguros, con Personal designado de la
Secretaria de la Muer.
Realiza recorrido con el Departamento de Politicas Plblicas
Persona con Perspectiva de Género para certificar y colocar los
14 g s Huljaﬂrmm de | Secretaria Sticker de Incorporacitn de establecimiento al programa
“Espacios Maranja, Espacios Seguros, e Integra una base de
datos estalal de los establecimientos participantes.
La Jefa de Departamento de Hace entrega mensual & la Subdireccién de Prevencion y
156 | Politicas Pliblicas con Perspactiva de | Alencidn de la Violencia del registro de establecimientos
Género comerciales incorporados al programa espacios Saguras.
1% La Subdirectora de Prevencidn y Recibe registro mensual y lo integra al informe de la
Alencion a la Viclencia Subdireccitn,
17 | La Directora de Ia Mujer dma s ::“r;!ﬂu"m de acciones de prevencién de la violencia
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X. Diagrama de flujo.
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Xl. Medicién.

Nommbre del Indicador Descripcion E Penodicidad

Incorporacion a
empresarios Nimero de Espacios
: I rados con
comerciantes y Mide el porceje de neorpo
transportistas al nimero de espacios sticker ¥¥o0 Mensual
1 programa estatal incorados Nimero de Em
Espacios MNaranja. Propuestos para
Espacios 058", Incorporar

Xll. Formatos e instructivos.
Direccidn de fa Mujer

Subsdirsecitn du Prevandsn y Alencidn 3 la Vislencia
Dupartaments du Politicas Piblicas con Parspectiva du Géners

E.c:_ i P — BEGSTRO MENSUAL D ESTABLECMIENTOS “ESPALIOS NARANIA, ESPACIOS
SEGURDS”
|mwtm : i | Evidencia fotogeifica del establecimiants |
1 | Horanio de sericiee®

| Mombre ded contacto:®
| Pmnerg telefinicec® iem

Instructivo

Mes* Se pondré el mes que se informa

Afo* Se pondré el afio que se informa

Mombre del Se pondra el nombre completo del establecimiento participante
establecimiento ;

Direccién® Se pondré la calle, nimerc y colonia Q’

Horario* Se pondra el horario que brinda servicio el establecimiento

21 de noviembre de 2023
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Nombre del contacto* Se pondré el nombre completo de |a persona responsable del establecimiento y
que se entravistd
Namero telefonico® Se pondra un ndmero telefdnico ya sea celular o local,

¥lll. Validacién del Procedimiento.

Revisd

Lic. Karen Esther Ramirez Lic. Guadalupe Gabriela Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Jiménez ez Thular de la Direccitn de la Mujer
Jefa de Departamento de Politicas Subdirectora de Prevencidn y
Plblicas %HWWH de Atencion a la Violencia

Aproba

Integracién de una red de apoyo de mujeres en el municipio para prevenir la

violencia de género.

. Objetivo.

Mantener una red de apoyo de mujeres en el temitorio municipal, mediante la Invitacidn, integracitn
y capacitacion para prevenir la violencia de género,

Il. Alcance.

75

77

n

Aplica a |os titulares y servidores piblicos adscritos a la Direccion de la Mujer, Subdireccidn de
Prevencién y Atencién & la Violencia, Departamenic de Politicas Piblicas con Perspectiva de
Género, mujeres que habitan en el municipio de Tlalnepantia de Baz.

. Referencias.

Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Tiulo Primero, Capitula I, articulo 4.
Diario Cficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones,

P Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. Titulo Primero, Capitula

- —

e
- I, articulo 5. Diario Oficial de la Federacion, 1 de febrero, y sus reformas y adiciones.
e

Estatal
" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Segundo, articulo 5.

“X Gaceta de Goblemno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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b Ley de Acceso de las Mujeres de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México. Parralo V, Articulo 2, pérrafo |, arliculo 20. Gaceta de Goblerna del Estado de México,
20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

e

Municipal

» Reglamento Intemeo de la Administracién Pdblica Municipal de Tiaginepantia de Baz, Estado
de México. Capltulo XV, Secclbn |, arliculo 408. Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y
sus reformas y adiciones.

i Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 20. Gaceta
Municipal, 5 de lebrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Poliicas Pablicas con Perspectiva de Género es el drea administrativa
responsable de invitar, integrar y capacitar la red de apoyo de mujeres, con las titulares de la
Direccidn de la Mujer y Subdireccidn de Prevencién y Atencidn a la Viclencia.

La Titular de la Direccidn de la Mujer, deberé:
#  Presenta Informe de acciones de prevencidn de la violencia de génera.

La Subdirectora de Prevencion y Atencion a la Vielencia, deberd:

*  Recibe la agenda de capacitacion de la red de apoyo de mujeres e instruye a la Jefa de
Departamento de Polilicas Piblicas con Perspectiva de Género,

F Recibe registro mensual y lo integra al informe de la Subdireccion.

La Jefa del Departamento de Politicas Pablicas con Perspectiva de Género, deberd:

*» Realiza y selecciona un recorido en las comunidades yfo vinculacidn con seclores de la
socledad para para invilar 8 mujeres a participar en la red de apoyo en las comunidades del
territorio municipal.

* Realiza entrevista a la mujer para explicarie en qué consisle la red de apoyo e invitaria a
participar.

Concluye el proceso si la mujer no tiene disposicidn y se descarta,

W

» Integra un registro de datos de la mujer interesada en parlicipar en la red de apoyo.
¥ Realiza capacilacion a la red de apoyo de mujeres.

» Hasce enfrega mensual a la Subdireccitn de Prevencitn y Atencidn de la Violencia de las
actividades realizadas de la Red de Apoyo de Mujeres.

V. Dafiniciones.

DM: Direccion de la Mujer. 9
SPAV: Subdireccitn de Frevencion y Atencitn a la Violencia.
DPPPG: Departamenio de Politices Pablicas con Parspecliva de Género.

YV
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» RAM: Red de apoyo de Mujeras
>

RDRAM: Registro de datos de red de apoyo de muljeres.

VI. Insumos.

Instruccion de la Directora yio Subd

=

Vil. Resultados.

» Red de apoyo de mujeres.

» Reglamento Intemo de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México.

ireciora de Prevencidn y Alencidn a la Violencia,

# Informe de acciones de prevencidn de la violencia de género.

. Politicas.

* Se realiza un recomido previo en las comunidades para identificar yio se vincula con sectores
de la sociedad para invitar a participar 8 mujeras en la red de apoyo.

# Para la inlegracion de la red de apoyo de mujeres se raquigra un registro de datos.

Se aclualizard de manera mensual el directorio de red de apoyo de mujeres con la finalidad de
generar capacitacion y participacidn an acciones de prevencidn de violencia.

77
Puesto Actividad
La Jefa de Departamento de Realiza y selecciona un recomido en las comunidades yio
1 Foliticas Pablicas con Perspectiva de | vinculacidn con sectores de la sociedad para para invitar a
Génaro mujeres a participar en la red de apoyo en las comunidades
del territorio municipal.
Mujeres que habitan en el municipio | Da la bienvenida a la Jefa de Departamento de Politicas
2 Piblicas.
La Jefa de Departtamento de Realiza entrevista a la mujer para axplicarie en qué consiste
Politicas Plblicas con Perspectiva de | la red de apoyo e invitarla a participar
a | Género £5e encuenira con disposician a parlicipar?
No: no tiene disposicién, termina el proceso y se descarta,
8i: Se integra un registro de datos da la mujer interasada,
e
= La Jefa de Departamento de Mo tiene disposicidn, termina &l proceso y 5& descarta.
o TR 4 | Politicas Piblicas con Parspectiva de | (FIN)
S Género
La Jefa de Departamento de Integra un ragistro de datos de la mujer interasada en
§ | Politicas Phblicas con Perspectiva de | participar en la red de apoyo.
Geéneno
€ |La Subdirectora de FPrevencitn y | Recibe la agends de capacitacidn de la red de apoyo de

9’//
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Puesto

Alencidn a la Violencia mujeres e insiruye a la Jefa de Departamento de Politicas
Piblicas con Perspectiva de Género.
| AT
T g;&ﬂ'ﬂmﬁ g: EF? n!'tli;ama Realiza capacitaciin a la red de apoyo de mujeres,
8 Red de Apoyo de Mujeres Ei:ldua la capacilacion e informacién de prevencidn de
encia.
La Jefa de Deparlamento de Hace entrega mensual a la Subdireccidn de Prevencidn y
9 | Politicas Piblicas con Perspectiva de | Atencién de |a Violencia de |as actividades realizadas de la S
Género Red de Apoyo de Mujeres,
10 La Subdireciora de Pravencion y Recibe registro mensual y 1o integra al informe de la
Atencidn a la Violencia Subdireccion. :
11 | La Directora de la Mujer :;a::m If'rronna de acciones de prevencion de la viclencia
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Xl. Medicién.

MNombre del Indicador

Waneczoy:

Jescripcion Formula

Perniodicidad

Mimero de mujeras
’mﬁgw n:'ﬂ:,g Mide el porcentaje de integradas a la red da-t
en el municipio para FLERGI0 e njere apayo Mensual
£e Integradas a la red de %100 A
prevenir la violencia de apoyo Nomero mijeres
grs. visitadas para integ
la red de apoyo
Xll. Formatos e instructivos.
mﬁﬁm ¥ ATERCEON A LA VIOLENCIA
DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLECAS COM PERSFECTIVA DE GENERD
) l :
REGISTRO MENSLAL DE RED DE APOYD DE MUJERES

[y ————

Informacion Requerida

Instructivo

Instrucchon

Mes* Se pondrd el mes que se informa

Ao Se pondré el afic que se Infarma

Nombre de la mujer Se pondra el nombre completo de la mujer participanta
participante*

Direccidn® Se pondré la calle, ndmero y colonia

Niamero telefénico® Se pondra un nimero lelefdnico ya sea celular o local.

¥
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Xlll. Validacién del Procedimiento.

.y
{ ""\ Irf }u
Lic. Iumn Emar Ramirez
Jiménez
Jefa de Departamento de Politicas
Piblicas con Perspecliva de
Génaro

Lic. Guadalupe Gabriela
Gonzalez
Subdireclora de Prevencdion y
Atencidn a la Violencla

Aprabo

Dra.“Rosa Maria Oviedo Flores
Titular de |a Direccion de la Mujer

21 de noviembre de 2023
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Subdireccién de Derechos de la Mujer

Implementar acciones que disminuyan la brecha de desigualdad social, laboral y
econdmica de las mujeres.

L Objetive.
Fortalecer y coordinar las acciones afimativas que promuevan los Derechos Humanos de las

mujeres, su lgualdad de ftrato y oporfunidades, mediante programas, eventos, talleres vy
capacitaciones, para su empoderamiento y desarrolio integral.

. Alcance. kA

Aplica a los titulares y servidores piblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer, Direccidn de :h

Gobiemno Digital, Direccién de Administracién y a las mujeres que habitan el Municipic Tlalnepantia _%I

de Baz. q_.l—ﬂ-._h‘_ |
\

ll. Referencias. Y g

Federal

» Constitucldn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitula |, aniculos
1, 5. 26; Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de la Federacitn, 5 de febrero de 1817, v
sus reformas y adiciones,

#  Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titulo Ill, Capitulo II,
articulo 35; Capitule IIl, Seccidn Décima Segunda. articulo 50 fraccidn IIl. , Diaro Oficial de
la Federacidn, 01 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

b Ley Federal del Trabajo. Articulo 4. Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1870, y sus
reformas y adiciones,

"I'

México, 2 de marzo de 1993,

= Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Mexico. Titulo
Primero, Caplitulo Unico, articulo 3 fracciones XXl y XXIl. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adicionas.

Municipal

F Reglamento Intemno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnapantia de Baz, Estado
de México. Capitulo XV articulo 410 fraccion XI1. Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022,
y sus reformas vy adiciones.

83
Estatal
Ley Orgénica Municipal del Estado de Méxica, Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 87 fraccion
13; Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 88 Quaterdecies, Gaceta del Gobiemo del Estado de

¥
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Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articule 3, 20 fraccion V, X1, 30
fraccion XV, XV, X040, 33 fraccidn XV, 39 fraccidn 11, X1, 42ﬁ'acddn IV, 43 fraccidn XIX.
Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.
Responsabilidades.

La Subdireccion de Derechos de la Mujer es el drea administrativa responsable de realizar acciones
para lograr la transversalizacion e institucionalizacion de la perspectiva de género, a fin de
consolidar &l pleno ejercicio de los derechos de las mujeres, su igualdad de trato y oportunidades
para su empoderamiento y desarrollo integral.

Titular de la Direccién de la Mujer, debaré:

»

v b

)

F

Fromover el desarmolio de las mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y
calidad de vida e instruye a la Subdireccién de los Derechos de la Mujer realizar carpeta de
las actividades o eventos;

Recepcionar la carpeta para revisién y en su caso aprobacidn de algin evento o actividad
de la Subdireccion de los Derechos de la Mujer.

Enviar la carpela aulorizada al Secrelario Particulardel Presidente Municipal para su visto bueno,
Recapcionar la carpeta del evento o adividad autorizada previamente por la Presidencia Municipal
y envia a la Subdireccion de los Derechos de la Mujer para que inicie la planeacidn,

Invitar a las autoridades Municipales al evenlo o actividad e instruye Subdireccion de
Derechos de la Mujer realice &l evento.

Informar al Presidente Municipal los pormenaores del evento o actividad.

ﬁ Subdirectora de los Derechos de la Mujer, deberd:

5

v

w

2
‘_J'

Definir el objetive, fin y melas para promover actiones afirmativas medianta eventos
orientados a consolidar el pleno efercicio de los derechos humanos, la eradicacién de la
violencia y la igualdad da frato y cportunidades, el empoderamiento y desarrollo integral de
las mujeres y pide a las Titulares del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacidn y
Departamento de Vinculacidn e Inclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurismo
realizar la carpeta de eventos.

Turnar la carpela a la Tilular de la Direccidn de la Mujer para su aprobacidn o modificacian,
Recepcionar la carpeta autorizada para dar inicio a la planeacidn y solicita a las THulares de los
Deparlamento de Capacilacidn y Profesionalizacién y Departamento de \inculacidn e
Inclusién  con el Sector Econdmico y Emprendedurismo, gestionar los requerimiantos
necesanos para la realizacidn del evento o actividad.

Coordinar la recepcion por parte de la Titular del Enlace Administrativo de la Direccibn de la
Mujer los insumos para reglizer e evento o actividad y lumar a las Titulares del Departamento
de Capacitacidn y Profesionalizacién y Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector
Econdmico y Emprendedurisme, las comisiones comespondientes, para realizar el evento,
Informar a la Titular de |a Direccidn de la Mujer el proceso que guarda |a realizacion del evento
antes y durante el evento, para que s& desarrolla sin problamas.

Reallzar el avento o actividad de acuerdo con la planificacion plasmada en la carpeta e informa
a la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Secretario Particular del Presidente Municipal debers:

\*/

Recepcionar la carpeta de evenlos o actividades de la Dineccidn de la Mujer para dar su visto
bueno o en su caso modificacion.

21 de noviembre de 2023




85

| b i
OIS AL
B TLALNERRATLA O Rk !m“ IQ'
- W

=

Tumnar al Titular de |a Presidencla Municipal para su aprobacion y agendar el evento.

Presidente Municipal, debera:

F

”~

Recapcionar la carpela de la Direccidn de la Mujer y agenda el evenio o actividad e informa a la
Tiular de la Direccidn de la Mujer.
Presidir el evento o actividad.

Titulares de los Departamento de Capacitacidon y Profesionalizacién y Departamento de
Vinculacién e Inclusién con el Sector Econémico y Emprendedurismo, deberan:

>

s

¥

"

Realizar |a carpefa de los eventos de |as acciones afimativas y enviar a la Tiular de la
Subdireccién de los Derachos de la Mujer.

Recabar la informacién necesaria para solicitar al Enlace Administrativo los requerimientos
necesarios para llevar a cabo el evento o actividad,

Coordinar el disefio de la imagen y convocatoria del evento con el Enlace de la Direccidn de
Goblermo Digital.

Pedir el apoyo al Enlace de la Direccién de Gobiemno Digital para difundir en las péginas
electrénicas cliclales.

Informar a la Subdireccidn de Derechos de la Mujer que la convocaloria se difundird en medios
impresos y digitales.

Apoyar en la realizacidn del evento a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer,

Enlace Administrative de la Direccién de la Mujer, deberé:

¥

=

Recibir la solicitud de requerimienios necesarios y gestionar los insumos requeridos para
realizar al evento o aclividad con la Direccidn de Administracion.

Recibir los insumos solicitados por parte de |a Coordinadora de enlaces de |a Direccidn de
Administracion y entrega a la Triular de la Subdireccién de Derechos de la Mujer los insumos
requeridos para realizar el evento o actividad.

Enlace de la Direccién de Goblerno Digital, deber:

=

Realizar el disefic de Imagen y convocatoria del evenlo y envia a las THulares del
Departamento de Capacitacién y Profesionalizacién y Departamento de Vinculacién e
Inclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurisme.

Difundir en medios impresos y digitales la convocatoria del evento o aclividad a realizar y se
le informa & las Titulares del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion y
Departamento de Vinculacin e Inclusidn con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo.

Coordinadora de Enlaces de la Direccidn de Administracién, debera:

ks

V.

Realizar las compras de l0s insumos requeridos para realizar el evento o actividad y entrega
lo solicitado al Enlace Administrativo de |8 Direccion de la Mujer.

Definiciones.

Transversalizacién: Estrategia de difusion y promocion de politicas de igualdad a nivel
plblica y privado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Perspactiva de género: mecanismos y acciones para actuar sobre los factores de género
¥ crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad
de genero.

Emprendimiento: Accion de comenzar un proceso que implica todas las funciones, tareas
¥ actividades asociadas a la percepcion de oportunidades v a la creacidn estralégicas para
[levar a cabo un negocio.

Empoderamiento: Proceso mediante el cual [as personas fortalecen sus capacidades,
confianza, visién y protagonisme, para impulsar cambios positivos en su vida cotidiana.

Emprendedurismo: La capacidad de crear, manejar y ejecutar determinados proyectos. El
proceso comprenderia la transformacion de una idea prima en un producto, servicio o &n un

negocio.

Insumos.

Calendarizacion trimesiral de eventos de acciones positivas para cumplir con los objelivos

planeados.
Oficio de solicitud de requerimientos a la titular del Enlace Administrativo de la Diraccion de la

Mujer.

Resultados.

De acuerdo a las acciones positivas realizadas, evaluar imestralmente el nimero de mujeres
beneficiadas, a fin de generar que cada vez mas mujeres conozcan sus derechos, logren su
desarollo y empoderamiento integral,

Politicas.

Se dard prioridad a las mujeres madres solteras y |efas de familia que habitan en las colonias
con mayor indice de pobreza y delincuencia, de acuerdo a las estadisticas del Consejo Eslatal
de Poblacidn y de la Secrelaria de Seguridad Piblica del Estado da México

Descripcién de Actividades.

Puesto Actividad

Titular de la Direccidn de la Mujer

Promover el desarrollo de las mujeras para lograr su
empoderamiente y mejorar su nivel y calidad de vida e
instruye a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer
realizar carpeta de las actividades o eventos.

Subdireciora de los Derechos de la
Mujer

Definir e objetivo, fin y metas para promover acclones
afimativas mediante eventos orientades a consolidar el pleno
ejercicio de los derechos humanos, la erradicacién de fa
violencia v la lgualdad de trato y oporunidades, el
empoderamiento y desarrolio integral de las mujeres y pide a
las Titulares del Departamentc de Capacitacién vy
Profesionalizacion y Depanamento de Vinculaciin & Inclusién
con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo realizar la
carpeta de eventos.

21 de noviembre de 2023
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Puesto
Realizar la carpeta de [os wamns de |as acciones afimativas
Titulares de los Deparamento de
c itacion y Prof alizacion y y” :]i:.:ar a |a Titular de la Subdireccidn de los Derechos de la
3 Depariamento de Vinculacién e i
Inclusidn con el Sector Econdmico y
Emprendedurisma
Turma la carpela a la Thular de la Direccion de la Mujer para
4 Subdirectora de los Derechos de la | su aprobacidn o modificacion.
Mujer
Recepcionar la carpela para revisibn y en 5u caso
aprobacién de algan evento o actividad de la Subdireccidn
de los Derechos de la Mujer.
g 4Se auloriza la carpeta?
Titular de la Direccitn de la Mujer Si: e envia la campeta autorzada.
NO: Se hacan las modificaciones a la carpela
: Enviar la autorizada al Secrelario Particular del
[ Titutar de la Direccidn de la Mujer Presidente Municipal para su visto bueno.
Recepcionar la carpeta de evenlos o actividades de la Direccitn
de la Mujer para dar su visto bueno o en su caso modificacidn.
7
Secrelario Panticular del Presidente 45e autoriza la carpeta?
Municipal Sl: Se envia la carpeta aulorizada,
NO: Se hacen las modificaciones a la carpeta
8 Secretario Paricular del Presidente Tuma al Tular de la Presidencia Municipal para su aprobacidn y
Municipal endar el evento.
Recaepcionar la campeta de la Direccitn de la Muger y agenda el
8 Presidente Municipal evento o actividad e informa a la Titular de la Direccién de la
Mujer.
Recepcionar la carpeta del evento o actividad autorzada
previamente por el Secretario Particular del Presidente Municipal
10 ¥y envia a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer para que
Tiular de la Direccidn de la Mujer inicie la planeacion.
Recepcionar la carpela aulorizada para dar inicio a la planeacidn
¥ soficila a las Titulares de los Departamento de Capacilacitn
11 y Profesionalizacion y Deparlamento de Vinculacion e
Subdirectora de los Derechos de la | Inclusidn con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo
Mujer geslionar los requerimientos necesarios para la realizacion
del evento o actividad.
Titulares de los Departamento de Recabar la informacion necesaria para soliclar al Enlace
Capacitacién y Profesionalizaciony | Administrativo los requerimientos necesarios para llevar a
12 | Departamento de Vinculacion e cabo el evento o actividad.
Inclusion con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo
Rnci.lbh‘ la solicitud de requerimientos necesarios y gestionar
los insumos requeridos para realizar el evento o actividad con
13 Enlace Administrativo de la
Direccién de Ia Mujer la Coordinadora de enlaces de la Direccién de Administracién.
Realizar las compras de |05 insumos requernidos para realizar
AT OO do Silaces e g el evento o actividad y entrega lo solicitado a Ia Titular del
Enlaca Administrativo de la Direccidn de la Mujer. o’
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Puesto Actividad
Recibir los insumos solicitedos por parte ma Cuordlnadur;
de enlaces de la Direccidn de Adminisira y enirega a
18 E‘Mﬂf,ﬂm do la Titular de la Subdireccién de Derechos de la Mujer los
Insumaos realizar el evenlo o aclividad.
Coordina la recepcion por parte de la Tilular del Enlace
Administrative de la Direccién de la Mujer los insumos para
realizar el evento o actividad y tumar & las TiHulares del
16 Subdireciora de los Derechos de la Deparfamento de Capacitacién y Profesionalizacidn  y
Mujer Departamento de Vinculacién e Inciusion con el Sector
Econdmico y Emprendedurismo, las  comisiones
ienles, para realizar el evento.
Titulares da los Departamento de Coordinar el disefio de |a imagen y convocatoria del evento
Capacitacion y Profesionalizacidny | con el Enlace de |a Direccidn de Gobierna Digital.
17 | Departamento de Vinculecion e
Incluslan con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo. -
Realizar el disefio de imagen y convocatora del avento y
envia a las Tilulares del Deparamenlo de Capacitacidn y
18 Enlace de la Direccldn de Goblemo Profesionalizacién y Departamento de Vinculacion e Inclusion
Digital con al Sector Econtdmico y Emprendedurismo.
Titulares da los Departamento de Pedir el apoyo @l Enlace de la Direcoion de Gobiemo Digital
Capacilacidn y Profesionalizacién y | para difundir en las paginas electronicas oficiales
19 | Departamento de Vinculacidn e
Inclusitn con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo.
Difundir en medios impresos y digitales la convocatoria del
evento o actividad a realizar y se le informa a las Tilulares del
a8 Departamento de Capacitacién y Profesionalizacitn v
Enlace de la Direccién de Gobiemno | Departamento de Vinculacién & Inclusién con el Saclor
Digital Econdmico y Emprendedurismo.
Tilulares de los Departamento de Infarmar a la Subdireccidn de Derechos de la Mujer que la
Capacilacién y Profesionalizaciény | convocatoria se difundira en medios impresos y digitales.
21 Deparamento de Vinculacion e
Inclusidn con el Seclor Econdmico y
Emprendedurismo. St L
Informar a la Tilular de la Direccidn de la Mujer el pmlmﬁu que
guarda la realizacidn del evento antes y durante el evenio,
a E!uuﬁ:mum delos Derechosde la | oo e se desarrolle sin problemas.
Invilar a las autoridades Municipales al evento o actividad e
23 instruye Subdireccion de Derechos de la Mujer realice el
Tilular de |a Direccitn de la Mujer evento.
Realizar el evento o actividad de acuerdo con la planificacion
24 Subdirectora de los Derechos de la plasmada en la carpeta e informa a la Tilular de la Direccidn
Mujar de la Mujer.
Informa al Tiular de la Presidencia Municipal los pormenores
Presidencia Municipal del evento o aclividad.
26 | Presidente Municipal Prezide el svento o acividad. (Fin)

21 de noviembre de 2023
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Nombre del Indicador

Descripcidn

Foarmula

Penodicidad
Mimero acciones que
Implementar acciones disminuyan la brecha
que disminuyan la Acciones que disminuyan de desigualdad
brecha de la bracha de desigualdad realizados Trimestral
desigualdad social, social, laboral y .
laboral y econémica econdmica de las N':"Tgnm’;
mujeres. Qque uyan
de las mujeres. Sk a da
desigualdad
agendadas
Xll. Formatos e Instructives.
No Aplica
a Xlll. Validacién del Procedimiento.
93 Apayd Revisd
Dra. Rosa Maria Oviedo Flores | Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Titular de la Direccitn de la Titular de la Direccidn de la Mujer
— Mujer
b
T—
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Procedimiento del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion

Realizar foros, conferencias, seminarios, talleres y/o diplomados sobre prevencién
de la violencia hacia las mujeres, derechos de las mujares, nuevas masculinidades
y desarrollo humano y perscnal de las mujeres

I Objetivo

Capacitar a las mujeres tlalnepantlenses con herramientas y habilidades adecuadas para su
desarrollo humano y personal.

Il.  Alcance

Direccidn de la Mujer, Subdireccién de Derechos de la Mujer; Deparamento de Capacitacion y
Profesionalizacion; Ciudadanas residentes de Tlalnepantla de Baz mayores a 18 afios.

ll. Referencias

Federal

b Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capilulo |, articulos
1: Tilulo Quinto, ariculo 115, Diario Cficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Titule |, Capituio |,
articulo 1; Titulo |Il, Gapitulo Ill, articulo 40 y 41. Diario Cficial de la Federacidn, 01 de febrero
de 2007, y sus reformas y adiciones.

Estatal

v

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primera, articulo 87
fracciones 1X; Titulo [V, Capitulo Primero Ariculo 96 Quaterdecies. Gaceta del Gobiemo del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

F Ley de Acceso a |as Mujeres a una Vida Libre de Violencla del Estado de Méxco, Tituio |,
Capitulo Gnico, articulo 1, 2; Titulo Quinto, Capitulo Primera, Ariculo 38; Titulo Quinto,
Capilulo 1ll, articulo 54 fraccion IX. Gacela del Gobiemo del Estado de México, 20 de
noviembre 2008, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Intemo de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Gapitulo XV articulo 412 fraccion VI y VIl. Gaceta Municipal, 22 de febrero del
2022, y sus reformas y adiciones.

N
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V.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Articulo 3, 20 fraccién V, X, 30
fraccion XVIL XV, %11, 33 fraccion XV, 38 fraccion 111, X1I, 42 fraccitn 1V, 43 fraccitn XX
Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

Departamento de Capacilacidn y Profesionalizacién es el drea adminisirativa responsable de
promover foros, conferencias, seminanos, talleres yio diplomados sobre prevencidn de la viclencia
hacia las mujeres, derechos  de las mujeras, nuevas masculinidades y desarrollo humano y
personal de las mujeres.

Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

»

Promover el desamollo de las mujeres para lograr su empoderamienio y mejorar su nivel y
calidad de vida con la Subdireccién de los Derechos de |a Mujer.

Recepcionar la carpeta para revisidn y en su caso aprobacidn de la actividad.
Enviar la carpeta autorizada a la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer.
Invitar a las autoridades Municipales al evenlo o aclivided e instruye Subdireccidn de

Derechos de la Mujer que el Departamento de Capacitacién y Profesionalizacidn realice el
evanto o actividad.

Subdirectora de los Derechos de la Mujer, debera:

»

".l'

\ﬂ

\ﬂ

Promover acciones afimativas orfentadas a consaolidad el pleno ejercicio de los derechos
humanes, la amadicacidn de la vielencia, la igualdad de género y el empoderamiento de las
mujeres con el Departameanto de Capacitacidn y Profesionalizacitn,

Recepcionar la carpeta de actividades y turnarta con la Titular de la Direccién de la Mujer
para su aprobacitn o modificacion.

Recepcionar la carpela aulorizada para dar Inicio a 1a planeacidn y solicita a la Titular del
Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion gestionar los requerimientos nmrina
para |a realizacion del evento o actividad.

Informar a la Titular de |a Direccitn de la Mujer el proceso que guarda la realizacidn del evento
antes y durante el evenlto, para que se desarrolie sin problemas.

Informar a la Titular del Depanamento de Capacitacién y Profesionalizacion realice el evento
o aclividad.

Jefa del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion, deberé:

Promover prevencion de la viclencia hacia |as mujeres, derechos  de las mujeres, nuevas
masculinidades y desamrollo humano y personal de las mujeres del Municipic de Tlalnepantla
de Baz y elaborar la carpeta de actividades y enviarla a la Titular de la Subdireccidn de los
Derechos de la Mujer.

@/
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Recabar la informacién necesara para sclicitar al Enlace Administrativo los requerimientos
necesarios para llevar a cabo el evento o actividad,

Coordinar el disefic de la imagen y convocaloria del evento con el Enlace de la Direccidn de
Gobiemo Digital;

Pedir el apoyo al Enlace de la Direccién de Gobiemo Digital para difundir en las péginas
electrdnicas oficiales;

Infarmar a la Subdireccion de Derechos de la Muler que |a convocatoria se difundira en medios
impresos y digitales.

Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, debera:

"

Enlace de la Direccién de Gobiemno Digital, debera:

Recibir la solliciud de requerimientos necesarios y gestionar los Insumos requeridos para
realizar el evento o actividad con la Direccin de Administracidn,

Recibir los insumos solicitados por parte de la Coordinadora de enlaces de la Direccidn de
Administracién y entrega a la Titular del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion
los insumos requeridos para realizar el evento o actividad.

" Realizar el disefio de imagen y convocaloria del evenlo y envia a la Titular del Departamento

de Capacitacion y Profesionalizaclan.
9

P Difundir en medios impresos ydbgﬂahshmnw:almiadetmﬂuuauﬂ\ﬂdndamimrysa
le informa a la Titular del Departamento de Capacitacidn y Profesionalizacion.

Coordinadora de enlaces de la Direccion de Administracidn, debera:

F Realizar las compras de los insumos regueridos para realizar el evanto o actividad v entrega
lo solictado a la Titular del Enlace Administrativo de Ia Direccion de la Mujer.

V. Definiciones

S Empoderamiento: Accidn de comenzar un proceso que implica todas las funciones, lareas y i
aclividades asociadas a la percepcidn de oportunidades y a la creacidn esiralégicas para —
[levar a cabo un negocio. =

»  Capacitacién: Acciones formativas que realiza una persona con el objetivo de ampliar los —=
conocimientos, habilidades, aptitudes y conductas.

VI. Insumos

= Lista de Asistencia

Vil. Resultados ﬁ’

»  Sensibilizar y concientizar a las mujeres scbre la prevencidn de la violencia hacia las - \S
mujeres, derechos de las mujeres, nuevas masculinidades y desarrollo humano y personal s

de las mujeres.
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IX. Descri

VIIl. Politicas
#  Loslalleres y capacitaciones que se imparten por medio de la Direccitn de la Mujer son

gratuitos;

Puesto / Unidad Administrativa

Titular de la Direccion de la Mujer

i6n de Actividades

Actividad

Promover el desarrolio de las mujeres para lograr su
ampoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida con la
Subdireccion de los Derechos de |a Mujer

Titular de la Subdireccion de los
Derechos de la Mujer

Promover acciones afirmativas orenladas a consolidad el
plano ejercicio de los derechos humanos, la eradicacion de
la violencia, la igualdad de género y el empoderamiento de
las mujeres con el Departamento de Capacitacidn y
Profesionalizacian.

Titular del Deparlamento de
Capacilacian y Profesionalizacion

Promover prevencién de la violencia hacia las mujeres,
derechos de las mujeres, nuevas masculinidades y desarrolio
humano y personal de las mujeres del Municipio de
Tlalnepanila de Baz y elaborar la carpela de actividades y
enviarla a la Tilular de la Subdireccién de los Derechos de la
Mujer.

Titular de la Subdireccicn de los
Derechos de la Mujer

_ﬁmp-clnnlr la carpela de actividades y tumara con la
Titular de Ia Direccidn de la Mujer para su aprobacidn o
modificacidn.

Thular de la Direccidn de la Mujer

Recepcionar la carpeta para revision y en su caso aprobacion
de la actividad.

¢5e auloriza la carpeta?
5l: Se envia la carpeta autorizada,
NO: Se hacen las modificaciones a la carpeta

Enviarla carpela aulorizada a la Subdireccion de los Derachos

Tituler de la Direccion de la Mujer de la Mujer.
Recepcionar la carpeta autorizada para dar inicio a 1a
planeacitn y soliciia a la T‘rh.rlurﬁdal Deparamento de
Capacitacion y Profesionalizacién gesticnar los
Titular de la Subdireccidn de los ; .
requerimienlos necesarios para la realizacidn del evento o
Derachos de la Mujer Sy
Recabar la informacion necesaria pare soliciiar al Enlace
Titular del Departamento de Adminisirativo los requerimienlos necesarios para llevar a
Capacitacion y Profesionalizacion cabo el evento o actividad,
Thular del Enlace Administrativo de | ECibir 18 salicitud de requerimientos necesarios y gestionar

la Direccidn de la Mujer

los insumos requeridos para realizar el evenlo o aclividad con

la Coordinadora da anlaces de la Direccidn de Administracion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Puesto [ Unidad Administrativa

Actividad

Coordinadora de enlacas de la

Realizar las compras de los insumos requeridos para realizar

U

10 el evento o aclividad y enlrega lo solicitedo a la Titular del
Direccion de Adminisiracidn Enlacs Administrativo de Ia Direccion de la Mujer.
dRedHr los Insumos solicitados por parte de la Coordinadora
e enlaces de la Direccion de Administracion y entrega a la
1| e My 0 ° | Titular  del Departamento de _Capaciacion
Profesionalizacion los insumos requeridos para realizar
evento o aclividad,
Coordinar el disefio de la imagen y convocatoria del warlllg_
Titular del Departameanto de 1 al
12 Capacitacién y Profesionalizacién con el Enlace de la Direccidn de Goblemno Digital.
Realizar el disefio de imagen y convocatoria del evenlo y
41 | Enlace de la Direccién de Gobiemo | envia a la Titular del Departamento de Capacitacion y
Digital Profesionalizacion. A
Padir el apoyo al Enlace de la Direccidn de Gobiemno Digital
Thular del Departamento de :
" |- pacitacién y Profesionalizacion para difundir en las paginas elecirdnicas oficiales.
Difundir en medios impresos y digilales la convocatoria del
15 EE,;::;' de iz Direccion de Gobiemo evento o actividad a realizar y se le informa a la Titular del
sl Departamento de Capacitacion y Profesionalizacién.
16 Tilular del Departamento de Informar a la Subdireccion de Derechos de la Mujer que la
Capacitacion y Profasionalizacion convocatoria se difundira en medios impresos itales
Informar a la Titular de la Direccién de la Mujer el proceso que
17 THular de la Subdireccitn de los guarda la realizacién del evento antes y durante el evento,
Derechos de la Mujer para que se desarrolle sin problemas.
Invitar a las autoridades Municipales al evento o actividad &
instruye Subdireccién de Derechos de la Mujer que el
18 | Tilular de la Direccitn de la Mujer Departamento de Capacitacién y Profeslonalizacion realice
&l evento o actividad,
: Informa & la Tiular del Depaamento de Capacilacion y
Titular de la Subdireccién de los
18 Derechos de Ia Mujer Profesionalizacién realice &l evento o actividad,
20 Titular del Depariamento de Realizar el evenlo 0 aclividad. (Fin)
Capacilacidn y Profesionalizacién
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Nombre del Indicador Descripcion Formula Pernodicidad
Realizar foros,
conferencias, Namero de foros, = .
seminarios, talleres | conferencias, seminarios,
yio diplomados sobre | talleres y/o diplomados | | NGmero de talleres de
prevencion de la sobwe prevencitn de la capacilaciin Mensual
violencla hacia las violencia hacia las agendados
mujeres, derechos de | mujeres, derechos de las % 100
las mujeres, nuevas MUjeres, nuevas Nameros de talleres
masculinidades y masculinidades y de capacitacion
desarrollo humano y desarrollc humano y realizados
personal de las personal de las mujeres | | J
mujeres
Xll. Formatos e Instructivos
. T Mujer
Jema e sanmimcis
L]
fares =] m
Wz | Merbrw [T [+ Tafom Fr=a
H
3
4
[
¥ —
———
=
T —_—
¥
¥
E3
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Informacian

Instruccion
Requerida "

| Curso Especificar qué tipo de taller o curso se imparte.

Fecha Se pondra dia, mes y afio en el que se imparte laller o curso.

Nombre Se pondra el nombre completo de la usuaria beneficiada con el taller o
CUrso.

Direccion Se pondra la calle y numero del domicilio.

 Colenia Se pondra la colonia en que reside.

Teléfono Se pondréa poner el nimero telefénico casa o celular,

Firma Se pondra la firma de la beneficiada.

Xlll. Validacién del Procedimiento

=

105
a T.5. Angelina Quiroz Jiménez Dra. Rosa Maria Oviedo Flores ﬁ ——
Titular de la Direccidn de la Mujer r
103 Jefa de Departamento de Subdirectora de'los Derechos de la 103
Capacitacion y Profesionalizacidn Mujer
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Brindar capacitacién en materia de derechos humanos, temas de perspectiva de
género y violencia de género a las y los servidores publicos de la Direccidn de la
Mujer.

. Objetivo

Capacilar con perspectiva de género a servidores y servidoras piblicos de la Direccién de la Mujer
del Municipio de Tlalnepantla de Baz, es la base del conocimiento y sensibilizacién usando
herramientas tedricas y metodoldgicas, fortaleciendo sus habilidades y promoviendo la igualdad de
tralo entre mujeres y hombres, reforzando la no discriminacion, las nuevas masculinidades o
masculinidades positivas, la equidad de género y los tipos y modalidades de violencia,

Il. Alcance

Aplica Direccidn de la Mujer, Subdireccién de Derechos de la Mujer; Departamento de Capacitacion
y Profesionalizacién, Servidoras y Servidores Publicos de Tlalnepantla de Baz.

ll. Referencias

Federal

F Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicancs. Titulo Primero, Capitulo |, artlculos
1; Titulo Quinto, articulo 115. Diaro Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus
reformas y adiciones.

* Ley General de Acceso de las Mujeras a una \Vida Libre de Violencia. Titulo |, Capitulo |,
arifculo 1: Tilule I, Capitulo IIl, articulo 40 y 41. Diario Oficial de la Federacién, 01 de febrero
de 2007, y sus reformas y adiciones.

Estatal
- Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 87
- fracciones [X; Titulo IV, Capitulo Primero Ariculo 96 Quaterdecies. Gacela del Gobiemo del
Estado de México, 2 de marzo de 1883, y sus reformas y adiciones.

»  Leyde Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo |,
Capitulo dnico, artfculo 1, 2; Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 54, fraccidn Vil y XV, Gaceta
del Gobiemo del Estado de México, 20 de noviembre 2008, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Intemo de la Administracisn Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, Gaceta Municipal No, 10 Volumen 1, del 22 de febrerc del 2022, Capitulo XV
arliculo 412.

P Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Articulo 3, 20 fraccion V, X1, 30
fraccidn XVI1, XV, XX, 33 fraccidn XV, 29 fraccitn |1l XII, 42 fraccién IV, 43 fraccidn XIx.
Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022 y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento Capacitacién y Profesionalizacion es la dependencia administrativa responsable
de realizar talleres de capacitacion, sensibilizacién y conclentizacion con perspectiva de género
para fomenlar la igualdad de género dirigidos a servidoras y servidores piblicos de la Direccidn de
la Mujer.

Prasidente Municipal, debera:

*

Fa

Instruir a la Direccién de la Mujer promueva programas de capitacién para consolidar la
igualdad de trato entre mujeres y hombres del servicio pabico municipal,

Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

=

v

Promover acciones de capilacidn con perspectiva de género dirigidas a servidoras y
servidores publicos de la Direccitn de la Mujer con |a Subdireccidn de los Derechos de la
Mujer.

Racibir la carpeta de capacilaciones para su autorizackén o modificacin.
Enviar la carpeta autorizada & la Subdireccién de los Derechos de la Mujer.

Revisar los formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal para su
aprobaciin y firma.

Tumar al Enlace de la Direccidn de la Mujer en la UIPPE los formatos autorizados y firmados.

Revisar los oficios de requerimientos de lugares o insumos para su aprobacién o
modificacidn.

Enviar los Oficios autorizados y firmados a la Titular del Deparlamento de Capacitacién y
Profesionalizacién para su entrega.

Instruye a las y los servidores plblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer acudan en la fecha
¥ lugar asignados para lomar la capacitacion.

Subdirectora de los Derachos de la Mujer, debera:

*

Indicar a la Titular del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacidn realizar acciones
de capacitacion para servidoras y servidores piblicos municipales en maleria de perspectiva
de género.

Recepcionar la carpeta de capacitacion diigida a servidores y servidores plblicos municipales
para lumarla a la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Recepcionar la carpela aulorizada y solicita a la Titular del Depariamento de Capacitacién ¥
Profesionalizacidn dar inicio a la planeacidn de las capacitaciones durante el afio en tumo,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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F Requerir & la Titular del Depariamento de Capacitacidn y Profesionalizacion elabore oficio de
solicitud de  espacios adecusdos para realizar las capacitaciones dingidas a las y los
servidores plblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer.

- Revisar todo lo relacionado con la capacitacidn agendada e informar los pormenores a la
Titular de |a Direccidn de la Mujer.

Jefa del Departamento de Capacitacién y Profesionalizacion, debera:

> Realizar la bisqueda de las capacilaclones adecuadas para poder sensibilizar a las y los
servidores plblicos con perspecliva de género con las diferentes Instancias Federales,
Estatales y/o Municipales, asi como también con Instituciones Académicas y de |a Scciedad
Civil y realiza una carpeta de lodas las capacitaciones y envia a la Titular de la Subdireccién
de los Derechos de la Mujer,

N

Realizar la programacién de las capacitaciones anuales dirigidas a las y los servidores
pliblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer y envia al Enlace de la Direccion de la Mujer en
la UIFPE, para que se incorpore la planeacion de las capacitaciones al Presupuesto Basado
en Resullados.

F Recepcionar el formato del Proyecto de Presupuesto Basado en Resullados Municipal para
aprobacién o modificacidn.

Enviar al Enlace de la Direccién de la Mujer en la UIPPE.

'\.l'

» Calendarizar sus aclividades planeadas, para la organizacion y verificacién da la disponibilidad
de las capacitaciones programadas con las Instancias Federales, Estalales yfo Municipales @
informar a la Tiular de la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer.

106

106

#  Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo a la agenda de la Instancia Federal, Estatal yio
Municipal capacitadora para brindar capacilacién con perspectiva de género a las y los
servidores plblicos v realizar los oficios requeridos para lumarlos a la Titular de la Direccidn
de la Mujer para su aprobacién y firma.

F Recepcionar los oficios firmados y turnarlos a las diferenles dependencias para agendar la
fecha y lugar de los requerimientos solicitados e informar a la Titular de la Subdireccion de los
Derechos de la Mujer

Eniace de la Direcclién de la Mujer en la UIPPE, debera:
g Incorporar la planeacion de las capacitaciones a los formatos del Proyecto de Fresupuesto

Basado en Resultados Municipal, del afio en curso y enviar a la Titular del Departamanto de
Capacilacién y Profesionalizacién para su aprobacion o modificacion.

>

Recepclionar los del Proyecto de Presupuesto Basado en Resultados Municipal para tumarles
a la THular de |a Direccién de la Mujer para su aprobacion y firma.

Recibir los formatos firmados por la Titular de la Direccién de la Mujer para incorporarios al
Sistema ral de Monitoreo y Evaluacién e informa a la Titular del Deparlamento de

H,&' -. - . - i
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Capacitacion y Profesionalizacidn, para gue ejecute de acuerdo & lo programado sus
actividades.

Servidoras y servidores pablicos de la Direccidn de la Mujer, debera;

K

"

Vil

Asislir en la facha y lugar indicados para recibir la capacitacién en materia de perspectiva de
género para su profesionalizacion.

Definiciones

Capacitacién: Acciones formativas que realiza una persona con el objetivo de ampliar los
congcimientos, habilidades, aptitudes y conducias,

Insumos
Lista de Asistencia
Resultados

Al concluir la capacilacién, las servidoras y servidores piblicos contardn con la informacion
necasaria en mataria de género y viclencia de géneroc.

Vill. Politicas

>

Las capacitaciones que se imparten son en los horarios laborales establecidos en la
Administracién Piblica Municipal los cuales coresponden de las 8:00 a 18:00 horas y solo
en dias habiles de lunes a viemes;

Las capacitaciones que se imparten a las servidoras y senvidores piblicos son de manera
gratuita,

Descripcion de la actividad

Pueslo Actividad

Titular de la Presidencia Municipal servicio pabico municipal.

Instruir 8 la Direccitn de la Mujer promueva
programas de capilaciin para consolidar la
igualdad de tralo entre mujeres y hombres del

By

Wiliarde la Dieccidn dé ja Mujer Subdireccién de los Derechos de la Mujer

L
Fromover acciones de capitacion con perspectiva | _=
de género dirigidas a servidoras y servidores | — T
piblicos de la Direccién de la Mujer con la | ——

Titular de la Subdireccién de Derechos de la
Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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FPuesto

Actividad

L

Tilular del Departameanto de Capacitacion y
Profesionalizacion

Realizar la bisqueda de las capacitaciones
adecuadas para poder sensibilizar a las y los
senvidores plblicos con perspecliva de género con
las diferentes Instancias Federales, Estalales yfo
Municipales, asi como también con Instituciones
Académicas y de la Sociedad Civil; elabora y envia
una carpeta para aprobacion de la Subdirectora de
los Derachos de la Mujer.

Titular de la Subdireccitn de Derechos de la
Mujer

Recepcionar 1a carpeta de capacitacién dirigida a
senvidores y servidores pdblicos municipales para
wmarla a la Tiular de la Direccitn de la Mujer,

Tilular de Ja Direccidn de la Mujer

Reclbir la carpela de capacilaciones para su
autorizacién o modificacion.

4Se autoriza la carpeta de capacitacién?
Bi: Se envia la carpela.
No: Se realizan las Modificaciones necesarias.

Titular de la Direccidn de la Mujer

et ——
>

Enviarla carpeta autorizada a |a Subdireccidn de 05
Derechos de la Mujer.

Titular de la Subdireccidn de Derechos de la
Mujer

Recepcionar la carpeta autorizada y solicita a
Titular del Departamento de Capacitacion
Profesionalizacién dar inicio a la planeacién de las
capacitaciones durante el afio en turno.

Titular del Departamento de Capacilacion y
Profesionalizacién

Realizar la programacién de las capaciiaciones
anuales dirigidas a las y los servidores piblicos
adscritos a la Direccidn de la Mujer y envia al Enlace
de la Direccion de la Mujer en la UIPPE, para que s
incorpore la planeacion de las capacitaciones al
Presupuesto Basado en Resultados.

10

Enlace de la Direccion de la Mujer en la
UIFPE

Incorporar la planeacién de las capacitaciones a los
formatos del Proyecto de Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, del afio en curso y enviar a la
Thular del Departamento de Capacitacién y
Profesionalizacién para su  aprobacién 0
madificaciin.

11

Titular del Departamento de Capacitacion y
Profesionalizacion

Recepcionar el formato del Proyedo de
Presupuesto Basado en Resultados Municipal para
aprobacidn o modificacion.

£Se autorizan los formatos?

Si: Se envian los formatos

Mo: Se realizan las modificaciones necesarias.
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Titular del Departamento de Capacitacion y
Profeslonalizacidn

Enviar al Enlace de 1a Dlmnc#ﬂﬂ de la Mujer en la
UIPPE.

13

Eniace de la Direccitn de la Mujer en |a
UIPPE

Recepcionar los del Proyecto de Presupuesto
Basado en Resultados Municipal para tummarlos a la
Titular de la Direccidn de la Mujer para su
aprobacién y firma.

14

Tiular de la Direccidn de la Mujer

Revisar los formatos del Proyecto de Presupuesto
Basado en Resultados Municipal para su aprobacidn
y firma.

&5e aprusban los formalos?

51: Se envian los formatos.

No: Se realizan las modificaciones solicitadas

16

Titular de la Direccitn de la Mujer

Tumar &l Enlace de Ia Direccién de 1a Mujer en la.
UIPPE los formatos aulorizados y firmados. =

16

Enlace de la Direccidn de la Mujer en la
UIFPE

Recibir los formatos firnades por la Tiular de fa-
Direccién de la Mujer para incorporarios al Sistema |
Integral de Menitoreo y Evaluacidn e informa a la
Titular del Deparamentoc de Capacitacién y

Profesionalizacitn, para que ejecite de acuerdo a lo
programado sus aclividades.

&
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17

Titular del Departamento de Capacilacin y
Profesionalizacion

Calendarizar sus actividades planeadas, para |
organizacién y verificacion de la dispenibilidad de las
capacitaciones programedes con las |
Federales, Estatales y/o Municipales e informar a la
Titular de la Subdireccién de los Derechos de la
Mujer.

18

Titular de la Subdireccion de Derechos de la
Mujer

Requerir a la Titular del Deparamento de
Capacitacion y Profeslonalizacién elabore oficio de
solictud de  espacios adecuados para realizar las
capacitaciones dirigidas a las y los servidores
plblicos adscritos & la Direccidn de la Mujer.

Titular del Deparlamento de Capacitacidn y
Profesionalizacion

Agendar fecha, hora y lugar de acuerdo a la agenda
de la Instancia Federal, Estatal ylo Municipal
capaciladora para brindar capacitacidn  con
perspectiva de género a las y los servidores piiblicos
y realizar los oficios requeridos para tumarios a la
Titular de la Direccidn de la Mujer para su
aprobacidn y firma.

Titular de la Direccion de la Mujer

Revisar los oficios de requerimientos de lugares o
insumos para su aprobacidn o modificacion.

&5e apruaban los oficios?
Si: Se envian los oficios.

No: Se realizan las modificaciones soliciladas

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Actividad

Enviar los Oficios autorizados y firmados a la Titular
21 Titular de Ia Direccidn de la Mujer del Departamentc de  Capacitacién y
Profesionalizacion para su entrega.
Recepcionar los oficios firmados y tumarios a las
diferentes dependencias para agendar la fecha y
22 Tiular del Departamento de Capacitaciin y lugar de los requerimientos solicitados e informar a
Profesionalizacin la Tiular de la Subdireccidn de los Derechos de la
Mujer
Revisar todo lo relacionado con la capacilacién
23 Thular de la Subdireccidn de Derechos de la agendada e informar los pormenores a la Titular de
Mujer Ia Direccién de la Mujer.
Instruye a las y los servidores piblicos adscritos a
. la Direccion de la Mujer acudan en la fecha y lugar
24 Thular de ia Direccion de la Mujer asignados para lomar la capacitacién.
Asistir en la fecha y lugar indicados para recibir la
25 Servidoras y servidores pablicos de la capacitacién en maleria de perspecliva de género
Direccidn de la Mujer para su profesionalizacidn. (Fin).
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Farmula Periodicidad
CHlar capediacon Numero de Ntmero de talleres

derechos IRrmanos capacitaciones en matera de capacitacidn

{ines s tiva de derechos humanos, agendados Mensual
de género y violencia m!rml i ::' X100

i m;;ﬁm’:’;& péners a las y los Mimeros de talleres
la Direccion de la | Servidores publicos de la de capaokacidn
Mujer Direccidn de la Mujer. realizados

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Xll. Formatos e Instructivos
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INSTRUCTIVO

Instruccion

Especificar qué tipo de taller o curso se imparte.
Se pondra dia, mes y afio en el que se imparte taller o curso.
Nomben Se pondré el nombre completo de la usuaria beneficiada con &l taller o 116
Curso.
Direccion Se pondra la_calle y numero del domicilio.
Colonia Se pondra la colonia en que reside.
Teléfono Se pondra poner el nimero telefénico casa o calular.
Firma Se pondra la firma del o la beneficiada.

Xill.  Validacién del Procedimiento

Reviso Aprobd

T.8. Angelina Quiroz Jiménez Dra. Rosa Maria Oviedo Flores p,
lefa de Departamento de Titular de la Direccian de la Mujer
Capacitachin y Profesionalizacian Subdirectora de los Derechos de la /..

Mujer

21 de noviembre de 2023
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FProcedimiento del Departamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector
Econdmico y Emprendedurismo.

Otorgar apoyos a mujeres emprendedoras para su capacitacion acelerada especifica
para el autoempleo y proyectos productivos,

I Objetivo
Buscar erradicar las barreras para la inclusidn de las mujeres en el dmbito laboral y econdmico,

mediante apayos o financiamientos para forlalecer las habilidades productivas de las mujeres, que
permitan su empoderamiento econdmico.

Ii. Alcance

Direccidn de la Mujer, Subdireccitn de Derechos de la Mujer; Depadamento de Vinculacion e
Inclusién con el Sector Econémico y Emprandedurismo, Giudadanas residentes de Tlalnepantia de
Baz mayores a 18 aflos |efas de familia.

11 Referencias

Federal

" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Caphtulo I, articulos
1. 5, 28; Titulo Quinto, articulo 115. Diario Oficial de la Federacin, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

F Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Tilulo ill, Capitulo Il
articulo 43. Diario Cficial de la Federacidn, 01 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo. Articulo 4. Diario Oficial de la Federacidn, 1 de abril de 1870, y sus
reformas y adiciones.

» Reglamento de |a Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa. Capltulo Sexto, Articulo 33 fraceidn XI. Diaro Oficial de la Federacion, 24 de mayo
de 2006, y sus reformas y adiciones,

Estatal
#  Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capilulo Primero, aricule 87

fracciones [X; Titulo IV, Capitulo Primero Articulo 96 Quaterdecies. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Thulo
Quinto, Capitulo Primero, Articulo 48 fraccidn XX Gacela del Gobierno del Estado de México,
20 de noviembre 2008, y sus reformas y adiclones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Municipal

=

v.

Reglamento Interno de la Adminisiracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capilulo XV articulo 414 fraccidn 1. 11, 1, IV, W, VI, X, X1, X1, XIX, XX y XX,
Gaceta Municipal, 22 de febrero del 2022, y sus raformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, Articulo 3, 5 fraccian Il Y M1, 12,
13, 18, 18 fraccién XV1 30 fraccitn XV, XV, XX, 33 fraccion X1, 38 fraccion 111, XII. 42
fraccién 1V, 43 fraccién XX, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2022, y sus reformas y
edicionas,

Responsabilidades

Departamento de Vinculacién & Inclusién con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo es el drea
responsable de otorgar apoyo a mujeres para su formacion v desarrollo integral,

Tiular de la Presidencia Municipal, deberd:

-

o

Instruir @ la Titular de la Direccidn de la Mujer para que se promueva el desamollo de las
mujeres para lograr su empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida.

Atender a la THular de la Direccién de la Mujer para evaluar yfo modificar el Proyecto o
Programa para otorgar 8poyos a mujeres para su formacién y apoyo integral.

Instruir & la Titular de la Direccitn de la Mujer a ejecutar la carpeta presentada,

Titular de la Direccion de la Mujer, debera:

F

Fromover el desamollo de |as mujeres para lograr su empoderamienta y mejorar su calidad
de vida mediante la integracién de las mujeres al dmbito laboral, emprendimienio y
emprendedurismo e instruye a la Titular de la Subdireccion de los Derechos de la Mujer &
realizar programas de otorgar apoyo para el empoderamiento econémico de las mujeres jefas
de familla del territorio municipal.

Recepcionar la carpeta Programa para olorgar apoyos a mujeres para su formacidn y apoyo
integral para su andlisis y en su caso aprobacién de la carpeta.

Solicitar reunién con Presidencia Municipal de acuerdo a su agenda para su autorizacién o
meodificacién del Programa.

Instruir a la Subdireccin de los Derechos de la Mujer dar inicio a la ejecucion del proceso
del programa.

Recepcionar las Reglas de Operacidn para poder manifestar la conformidad de las mismas
y envia la versitn final &n forma elecirénica e impresa al Enlace de |a Direccitn Juridica.

Recepcionar las Reglas de Operacion validadas para enviar posteriormente a la Secretaria
del Ayuntamiento para agendar fecha y hora para aprobacion de las Reglas de Operacion
ante el H. Cuerpo Edilicio.

4l
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Acudir a Goblerno Digital para la debida publicacién en la pagina electronica oficial y en redes
sociales oficiales de las Reglas de Operacidn para realizar el registro de las mujeres
interesadas.

Solicitar al Thular de la Secretaria del Ayuntamiento se agende una Sesion con el Comité
Dictaminador para la seleccidn de los expedientes de las mujeres participantes

Acudir a Gobiemo Digital para la debida publicacion en la pégina elecirénica oficial y en redes
sociales oficiales de los resullados de seleccion de las mujeres beneficiadas para que la
ciuvdadania los conozca.

Supervisar y evaluar que las acciones de la ejecucidn del Programa se realicen con apego &
les Reglas de Operacidn que se emitan para &l Programa.

Titular de la Subdireccion de los Derechos de la Mujer, debera:

-

Instruir @ la Titular del Departamento de Vinculacitn e Inclusién con el Seclor Econdmico y
Emprendedurismo, realizar carpeta para olorgar apoyos a mujeres mayores de 18 aflos jefas
de familia.

Recepcionar la carpeta para revisién del Programa para otorgar apoyos a mujeres para su
formacién y apoyo integral y enviar la carpeta a la Titular de |a Direccién de la Mujer para que
sea revisada, evaluada y en su caso aprobado,

Instruir &l Departamente de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo realizar las acciones necesarias para |a sjecucién del programa.

Recepcionar las Reglas de Operacién y remite a la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Informa a la Titular de la Direccién de la Mujer el listado de |as mujeres a beneficiar con el
apoyo.

Realiza un informe de los apoyos enlregados y sa lo turna ala Titular de la Direccidn de la
Mujer.

Departamenta de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econdmico y Emprendedurisma,
debera:

F

LS

'\‘!

Realizar carpela definiendo el objetivo, fin, estralegia y desarrolio para olorgar apoyos a
mujeres mayoras de 18 afios jefas de familia y envia a la Subdireccion de los Derechos de
la Mujer.

Realizar proyeclo de las Reglas de Operacidn para la ejecucidn de Programa y envia
borrador al enlace de la Direccidn Juridica para su revisidn.

Proporcionar la informacitn solicitada por |a Direccidn Juridica para su adecuacién a las
Reglas de Operacidn,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Recepcionar las Reglas de Operacidn para ser revisadas por [a Titular de la Subdireccidn de
los Derechos de la Mujer.

Recepcionar las solicitudes de las mujeres participantes para su seleccidn al posible beneficlo
del Programa de acuerdo a las Reglas de Operacitn e informa a la Titular de la Subdireccién
de los Derechos de la Mujer,

Entregar los apoyos a las mujeres a beneficiar e informa a la Titlular de la Subdireccidn de los
Derechos de la Mujer,

Enlace de la Direccion Juridica, debera:

r

=

Recepcionar el borrador de |as Reglas de Operacion y anexos para 5u revisidn y contacta a
la Titular del Departamento de Vinculacidn e Inciusion con el Seclor Econdmico y
Emprendedurismo para recabar cuabquier dato o informacién faltante para poder integrar y
realizar las adiciones necesarias a la propuesta de las Reglas de Operacidn.

Revisar y en su caso modificar el proyecio de |as Reglas de Operaclon del Programa.

Enviar a a Tiular del Depariamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo las Reglas de Operacion.

Recepcionar la versién final de las Reglas de Operacitn para rubrica y sello y enviar a la
Thular de |a Direccion de la Mujer.

El Secretario del Ayuntamiento, debera:

=

"_-’

N

Recepcionar las Reglas de Operacion para su analisis y posteriormente agendar Sesion de
Cabilde con el H. Cuerpo Edilicio para su discusién y en su caso aprobacion de las Reglas

de Operacidn

Instruir a la Titular de la Direccién de la Mujer a realizar el proceso de publicacion de las
Reglas de Operacién en la pagina electronica oficial.

Agenda Sesién con el Comité Dictaminador para la seleccitn de los expedientes de las
mujeres participantes y se instruye a la Titular de la Direccion de la Mujer proceda a realizar
|a publicacitin de las mujeres que resultaron beneficiadas en redes sociales oficiales y pagina
electrinica oficial.

Definiciones
Empoderamiento: Accidn de comanzar un proceso que implica todas las funciones, tareas
y actividades asociadas a la percepcion de oportunidades y a la creacion estralégicas para
llevar a cabo un negocio.

Autoempleo: Es una modalidad de trabajo que consisle en generar ingreses de forma
auténoma.

Insumaos

Lista de Asistencia

21 de noviembre de 2023
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*  Fommato Unico de Registro

Wil Resultados

Ctorgar apoyos a las mujeres jefas de familia mayores de 18 afos para mejorar su nivel y calidad

de vida,

Vill.  Politicas

#  Los apoyos se otorgan a través de la Direccitn de la Mujer.
" Para poder ser beneficiade con el programa, se deberd de cumplir al 100% con los requisitos

solicitados en las Reglas de Qperacion,

#  Sedeberd conlar con una peticién por escrito de |a interesada, dirigida al Presidante Municipal

ingresada a la Direccién de la Mujer.

X, Descripcion de Actividades

Presidente Municipal

Actividad
Instruir a la Tiular de la Direccion de la Mujer para que se
promueva el desamollo de las mujeres para lograr su
empoderamiento y mejorar su nivel y calidad de vida.

Tiular de la Direccién de la Mujer

Fromover el desamcllo de las mujeres para lograr sui

empoderamiento y mejorar su calidad de vida medianle la

inlegracitn de las mujeras al mbito |aboral, emprendimiento 121

y emprandadurismo @ instruye a la Tilular de la Subdireccitn
de los Derechos de |la Mujer a realizar programas de olorgar
apoyo para el empoderamiento econdmico de las mujeres
jefas de familia del territorio municipal.

3 Subdirector de los Derechos de la
Mujer

Instruir & la Tiular del Departamento de Vinculacdn e

Inclusidn con el Seclor Econdmico y Emprendedurismo, [~

realizar carpeta para olorgar apoyos a mujeres mayores de
18 afios jefas de familia.

4 Jefa del Departamento de
Vinculacidn & Inclusién con al
Sector Econdmico y

Realizar carpela definiendo el objetivo, fin, esirategia y
desarrollo para otorgar apoyos @ mujeres mayores de 18
afios jefas de familia y envia a la Subdireccién de los
Derechos de la Mujer,

Emprendedurismo
3 Recepcionar |a carpela para revision del Programa para
clorgar apoyos a mujeres para su formacidn y apoyo integral
I
@ :::J::rmm de los Derechos de la y enviar la carpeta a la Titular de la Direccidn de la Mujer para
que sea revisada, evaluada y en su caso aprobada

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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(] Recepcionar |a carpela Programa para olorgar apoyos a

Titular de la Direccidn de la Mujer

mujeres para su formacidn y apoyo intégral para su andlisis
¥ &n Su caso aprobacidn de la carpeta

LCumple la carpeta con la informacidn necesaria?
NO: Se deben hacer las modificaciones nacesarias,

8l: Se aprueba la carpela.

=

Tiular de |la Direccidn de la Mujer

Solicitar reunion con Presidencia Municipal de acuendo a su
agenda para su autorizacidn o modificacién del Programa.

Presidente Municipal

Alender a la Tilular de la Direccion de la Mujer para evaluar
y/o modificar el Proyecto o Programa para olorgar apoyos a
mujeres para su formacién y apoyo integral

£Cumple la carpeta con la informacidn necesaria?
NO: Se deben hacer |as modificaciones necesarias.

S|: Contiene la informacitn necesaria para dar inicio con el
programa.

Presidenle Municipal

Instruir a la Tiular de la Direccidn de la Mujer a ejecutar la
carpeta presentada.

10

Titular de la Direccidn de la Mujer
debera:

Instruye a la Subdireccién de los Darechos de la Mujer dar
inicio @ la ejecucidn del proceso del programa.

1

Subdirector de los Derechos de la
Mujer

Instruir al Deparlamento de Vinculacién e Inclusién con el
Seclor Econdmico y Emprendedurismo realizar las acciones
necesarias para la ejecucion del programa.

12

Jefa del Deparlamento de
Vinculacién e Inclusion con el
Sector Econdmico y
Emprendedurisma

Realizar proyecto de las Reglas de Operacidn para la
ejecucidn de Programa y envia borrador al enlace de la
Direccidn Juridica para su revision.

13

Enlace de la Direccidn Juridica

Recepcionar el borrador de las Reglas de Operacion y anexos
para su revisién y contacla a la Titular del Deparamento de
Vinculacion & Inclusién con el Seclor Econdmico y
Emprendedurismo para recabar cualquier dato © informacidn
faltante para poder Integrar y realizar las adiciones necesanias
a la propuesta de las Reglas de Operacion. L
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14 Jefa del Departamento de Proporcionar la informacion solicitada por la Direccitn

Vinculacidn e Inclusién con el Juridica para su adecuacién a las Reglas de Operacion.
Sector Econdmico y
Emprendedurismo

15 Revisar y en su caso modificar el proyecto de las Reglas de
Operacidn del Programa
¢Cumplen las Reglas de Operacidn con la informacion
necesaria’?

Enlace de la Direccion Jurfdica NO: Se debe integrar la informacién necesaria
Si: Contiene la informacion necesaria para seguir con el
proceso del programa.

16 Enviar a la Titular del Departamento de Vinculacién gt
Inclusidn con el Sector Econdmico y Emprendedurismo las Jf

Enlace de la Direccidn Juridica Reglas de Operacidn.
EL Recepcionar las Reglas de Oparacion para ser revisadas
Jofg del Departamento de ! por
aclbnal iah b 8l Sector la Titular de la Subdireccion de los Derechos de la Mujer,
Econdmice y Emprendedurismo
18 | gubdirectora de Ios Derechos de la | RECEPConar as Reglas de Operacién y remile a ia Thular de
Mujer la Direccién de la Mujer.

19 Recepcionar las Reglas de Oparacion para poder manifesiar
la conformidad de las mismas y envia la versidn final en
forma electrdnica e impresa al Enlace de ls Direcclén

Titular de la Direccion de la Mujer Juridica.

20 Recepcionar la versidn final de las Reglas de Operacidn para

rubrica y sello y enviar a la Titular de |a Direccidn de la Mujer.
Enlace de |a Direccidn Juridica

21 Recepcionar las Reglas de Operacitn validadas para enviar

posteriormente a la Secrstaria del Ayuntamiento para
Titular de la Direccién de la Mujer agendar fecha y hora para aprobacién de las Reglas de
Operacién ante el H. Cuerpa Edilicio.

22 | gecrelario del Ayuntamiento Recepcionar las Reglas de Operacién para su anélisis y

posteriormente agendar Sesidn de Cabildo con el H. Cuerpo

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Edilicio para su discusion y en su caso aprobacion de las
Reglas de Oparacidn.

£Cumple con la informacion necesaria?
NO; Se debe proporcionar la informacion adecuada.

S|: Contiene la informacidn necasaria para la publicacidn del
programa

Secretario del Ayuntamiento

Instruir a la Titular de la Direccién de la Mujer a realizar el
proceso de publicacién de las Reglas de Operacidn en la
pagina electrdnica oficial,

Tilular de la Direccién de la Mujer

Acudir a Goblemo Digial para la debida publicacidn en la
pagina electrénica oficial y en redes sociales oficiales de las
Reglas de Operacidn para realizar el registro de las mujeres
interasadas.

Ciudadania de Tiainepantla de Bax

Revisa sus redes sociales para saber sobre la Convocatoria |
del Programa para olorgar apoyos a4 mujeres para su
formacién y desamollo integral y acude al regisiro y entrega
los documentos solicilados en las reglas de Operacidn a la
Direccidn de la Mujer

Titular del Departamento de
Vinculacidn & Inclusidn con el Sector
Econdmico y Emprendedurismo

su seleccidn al posible beneficio del Programa de acuerdo a
las Reglas de Operacidn e informa a la Titular de la |

Recepcionar las solicitudes de las mujeres participanles para a
(24
Subdireccién de los Derechos de la Mujer.

Titular de la Subdireccion de los
Derechos de 1a Mujer

Informa a la Titular de la Direccitn de la Mujer &l listado da
las mujeres a baneficiar con el apoyo.

Tilular de la Direccion de la Mujer

Solictar al THular de la Secrelaria del Ayuntamiento se
agende una Sesién con el Comité Diclaminador pera la
seleccion de los expedientes de las mujeres paricipantes.

Tilular de la Secretaria del
Ayuntamiento

Agenda Sesion con el Comité Dictaminador para la seleccidn
de los expedientas de las mujeras participantes y se instruye
a la Titular de la Direccidn de la Mujer proceda a realizar la
publicacion de las mujeres que resullaron beneficiadas en
redes sociales oficiales y pagina electrinica oficial.

Titular de la Direccidén de la Mujer

Acudir a Gobierno Digital para la debida publicacidn en la
pagina electronica oficial y en redes sociales oficiales de los
resultados de seleccién de las mujeres beneficiadas para
que la cludadan(a 103 conozca.

|

Ciudadania de Tialnepantla de Baz

Reviza sus redes sociales para COnocer sl resultaron
beneficiadas con el Programa y acuden al Departamento-dé

21 de noviembre de 2023
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Emprendedurismo de [a Direccidn de la Mujer en la fecha y
lugar indicado para recibir su apoyo.

Vinculaclon e Indusiﬁn con el Sector Econdmico y

32 | Titular del Depariamento de
Vinculacitén e Inclusién con el Seclor
Econdmico y Emprendedurismo

Entregar los apoyos a las mujeres a beneficiar e informa a la
Titular de la Subdireccidn de los Derechos de la Mujer.

Titular de la Subdireccicn de los
Derechos de la Mujer

Realiza un informe de los apoyos entregados y se lo turna
ala Titular de la Direccidn de la Mujer,

34 | Titular de la Direccién de la Mujer

Suparvisar y evaluar que las acciones de la ejecucién del
Programa 5e realicen con apego a las Reglas de Operacion
que se emitan para el Programa. (Fin)
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Informacion Requerida Instruccion

Curso Especificar qué tipo de taller o curso
L4 s& imparte.
Fecha Se pondra dia, mes y ano en el que se
imparte taller o curso.
‘Nombre Se pondréd el nombre completo de la
usuaria beneficiada con el taller o
CUrso.
Direccion Se pondra |a calle y numero del
= domicilio.
Colonia Se pondra la colonia en que reside.
Telafono Se pondra poner el nimero telefonico
casa o celular.
Firma Se pondré lafirma de él o la
beneficiada.
Formato Unico de registro
o =T hljt]-"-l'

FORALAT D U3 OE REGFTRD o
oREC ot DE LA MUIER
Programa “dujer Emprandecora EmpoderaTe
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Informacian Reguerida
Nombre del solicitante

Instruccion
Se pondra el nombre completo de la
usuaria beneficiada con el taller o
CUrso.

Direccion Se pondra la calle y numero del
domicilio.
Colonia Se pondra |a colonia en gue reside.
Municipio Se pondra el municipio en el que
- - reside.
Sexo Se pondra el sexo de [a persona
e solicitante.
Edad Se pondra la edad de la persona
solicitante.
Curp Se pondra el curp de la parsena
Documento de identificacion
Folio del documento de
identificacién
Teléfono fijo Se pondra poner el nimero telefonico

Teléfono celular

Se pondra poner el numero telefdnico
calular

Corrao electronico Se pondra el correo electronico de |a
persona solicitante.

Redes sociales Se pondran las redes sociales de la
persona solicitante.

"Curso Especificar qué tipo de taller o curso
Vil se imparte.

Documentacién entregada Se seleccionara la documentacion qua
fue entregada por la persona
solicitante.

Firma Se pondra lafimade él ola
beneficiada.

Xill. Validacién del Procedimiento

Apoya

Graciela Soto
dez Titular de la Direccidn de la Mujer
Departamento de Vinculaclén e Subdirectora de los Dereches de la
Inclusién con el Sector Econdmico y Mujer

Emprendedurismo

Aprobo

Dra. Oviedo Flores

\
\\ b
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Procedimientos del Enlace Administrative de la Direccién de la Mujer

Suministrar Bienes o Servicios para las Areas Administrativas de la Direccién de la
Mujer

I Objetivo.

Mantener la adquisicion de bienes y servicios necesarios a las dreas administrativas que conforman
la Direccidn de la Mujer, mediante de la Requisicién de Bienes y Sarvicios, para el cumplimiento de
las atribuciones y funciones de la Direccion.

1. Alcance.

Aplica a la Titular de la Direccidn de la Mujer, Enlace Administrativo y Titulares de las unidades
administrativas de |la Direccion de la Mujer, Subdireccitn de Recursos Materiales, Tesoreria
Municipal y Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacidn y Evaluacion de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

. Referencias.

Federal

* Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diarfo Oficial de la Federacitn, 5 de
Febrero de 1917 v sus reformas y adiciones.

Estatal

* Conslitucidén Polilica del Estado Libre y Soberano de México, articule 128,

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México. Gacela de
Goblemo 2003 y sus reformas y sus adiciones Articulos 3, 6, 13 y sus reformas y adiciones.

Municipal

F Reglamento Intemo de la Administracidn Pidblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y ediciones.

#  Bando Municipal de Tlalnepanila de Baz. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022 sus
reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Adminisirativo es el area administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento a la
adquisicion de blenes o serviclos que requiersn las dreas administrativas de la Direccidn de la Mujer,
para el cumpiimiento de atribuciones y funciones establecidas en la normalividad.

Las Titulares de las Areas Administrativas da la Direccién de la Mujer, debaran:

9, W Elaborar y entregar oficio de soliciiud para la adquisicidn de Bienes yio Servicios necesarios

para la operacidn de las dreas administrativas de la Direccidn de la Mujer.
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Obtener acuse de recibo de la soliciiud de bienes y serviclos.

Recibir blenes o serviclos y firnan de conformidad.

El Enlace Administrativo de la Direccion de la Mujer, debera;

=

NN W

¥

Recibir oficio de solicitud para la adquisicién de bienes y senvicios, otorgando un acuse de
recibo,

Consullar el catdlogo de articulos, para verificar la existencia de este y, en su caso, generar
Requisicidn de Bianes y Servicios.

Generar la Solicilud de Cotizacion y tumar al Depariamento de Registre y Control
Presupuesial de la Tesoreria Municipal, para la validacidn de la partida presupuestal.

Recibir, corregir y nuevamente entregar el formato de Solicilud de Catizacidn para el visto
bueno del Departamento de Registro y Control Presupuestal.

Recibir y validar en el GRP-SIMA que Ia parida presupuestal establecida en el Formato de
Cotizacién cuenle con recurso.

Generar el formato Comprobante de Afectacién Presupuestaria en el GRP-SIMA, mismo que
es lurnado a la Direccldn de Ia Mujer para su firma.

Recibir y remitir al Departamento de Registro y Conlrol Presupuestal de la Tesorerla
Municipal.

Obtener acuse de recepcitn del formato Comprobante de Suficiencia Presupuestal.

Elaborar el formato de Solicitud de traspasos intemos y remitido a la Unidad de Informacidn,
Flaneacién, Programacién y Evaluacidn para su revision y aprobacion comrespondiente.

Recibir, corregir y nuevamente entregar los formatos Soficitud de traspasos intemos a |a
Unidad de Planeacion, Programacidn y Evaluacion.

Recibir acuse y archivar en el expediente; ademas solicitar actualizacion del catdlogo de
productos, mediante el formato denominado Sclicitud de Cotizacién a la Coordinacién de
Enlaces Administrativos.

Generar la Requisicién de Eienes o Servicios y Suficiencia Presupuestal en el GRP-SIMA;
entregar a la Direccidn de la Mujer para su firma.

Racibir y entregar la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia Presupuestal a la
Coordinacion de Enlaces Administrativos.

Recibir acuse y archivar en el expediente.
Recibir informacién e Iniciar proceso de retiro de los bienes adquiridos del Almacén,
Recibir, revisar y, en su caso, retirar el bien o los bienes del Almacén.

Firmar vale de salida, retirar del Almacén el bien o los bienes adquiridos y entregar a los
solicitantes.

E B®
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El Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, dabera:

* Recibir y validar la partida presupuestal establecida en el Formato de cotizacidn, en su caso,
dar el visto bueno.

3 Devolver el formalo de Solicitud de para su cormeccidn.

= Otorgar el visto bueno, mediante firma y sello por parte del titular en el formato Solicitud de
Cotizacion y entregar al Enlace Administrativo.

b Recibir y otorgar acuse de recibo.
= Olorgar el visto bueno del formato Comprobanie de Afectacitn Presupuestal.
La Titular de la Direccidn de la Mujer, debera:

¥  Recibir, firmar y devolver el formalo Comprobante de Suficlencia Presupuestal en el GRP-
SIMA.

* Recibir, firmar y devolver al Enlace Administrativo para el trémite cormespondiente.
La Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacién y Evaluacién, deberé:

= Recibir y validar el formato de Solicitud de traspasos inlernos, en su caso, olorgar acuse de
recibido.

¥  Devolver los formatos para las edecuacionas comespondientes.
¥  Olorgar acuse de recibido de los formatos Solicilud de traspasos internos; y validar.
La Coordinacién de Enlaces Administrativos.

= Recibe solicitud de colizacién y aclualiza el catélogo de productos, e informa la clave asignada
al bien o servicio al Enlace Administrativo.

*  Recibe y otorga acuse, al Enlace Administrativo de la Direccidn de la Mujer, de la Requisicidn
de Bienes y Servicios y Suficiencia Presupueslal, y a su vez envia a la Subdireccién de
Recursos malenales para su ejecucion.

La Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

» Ejecutar &l procedimiento de adquisicidn de bienes o servicios y a través del Departamento
de Almacén e Inventarios, e informar al Enlace Administrativo que los bienes se ancuentran
a disposicion en el Almacén General.

Departamento de Almacén e Inventarios, debera:

e Generar Vale de Salida de material del Almacén para validacion del Enlace Administrativo.

V. Definiciones.

> GRP-5IMA: Sistema da Contabilidad Gubermamental utilizado para la adquisicion de bienes
y servicios para el desamollo de los programas y proyecios municipales, para el cuidado de
los recursos y el cumplimiento de las melas institucionales.
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Requisicion: Pedido de clertos bienes o servicios mediante un formato disefiado

exclusivamente para ello.

Suficiencia Presupuestal: Formato generado por el Sistema Integral Municipal
Administrativo, mediante el cual se puede observar si el drea solicitante cuenta con recursos
financieros para la adgquisicidn de bienes y/o senvicios.

Presupuesto: Establece las disposiciones para el ejercicio, el control y la evaluacion del

gasto piblico Municipal.

Suficiencia presupuestal: Soliciiud de autorizaclon de reserva de recursos para garantizar
los compromisos para los procesos de adquisicion de bienes o servicios,

Bienes ylo servicios a disposicion de las dreas administrativas de la Direccidn de [a Mujer.

La solicitud debera contener la descripcién exacta del bien o servicio solicitado.
El oficio debera mencionar la fecha en la que s5e requiers el bien o senvicio solicitado.

VI. Insumos.

#  Formato Unico de Solicitud de Cotizacién
Vil. Resultados.

e

Vill. Politicas.

,

P

L

e

En caso de requerir publicidad esla deberd entregarse en dos discos magnéticos, asi coma,
la firna de autorzacién del Direclor de Gobiema Digital.
Para la adquisicién de bienes o servicios debera solicitarse con una anticipaciin de 45 dias

habiles.

La recepcion de solicitudes de blenes o -slgmidna serd en un horario de 09:00 a 18:00 horas,

en dias habiles de lunes a viemes.

[X. Descripcién de Actividades.

Puesto

[

Descripcion de la Actividad

Thulares de las Areas Administrativas | Elabara y entrega oficlo de solicitud para a adquisicitn de

1 |de la Direccion de la Mujer. a5 yio Servicios necesarios para |a operacién de las reas

al administrativas de la Direccidn de la Mujer.
Eniace Adminisirativo de la Direccion | Recibe oficio de solicitud para la adguisicion de bienes y

2 lde la Mujer. servicios, otorgando un acuse de recibo.

5 | Thulares de las Areas Administrativas | Obliene acuse de recibo de la solicitiud de bienes y servicios.

de la Direccién de la Mujer. |

Enlace Administrativo de la Direcclén (G el catdlogo de articulos, para verificar |a existencia de

de la Mujer. este y, en su caso, genera Requisicidon de Bienes y Senvicios.
£ Existe el blen o serviclo solicitado en e catélogo?

-, No: Genera la Solicitud de Cotizaclén y turna &l Departamento
de Regisiro y Conlrol Presupuestal de la Tesoreria Municipal
para ua]h:;anim de la partida presupuestal,
sl ra la Requisicidn de Bienes y Servicios, asi como la

= Suf Presupuestal en el GRP- SIMA. (Actividad 24)
Enlace Administrativo de la Direccién Gem*a la Solicitud de Cotizacién y tuma al Departarmento de

5 de la Mujer. Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, para

la validacidn de la partida presupuestal.

E ®
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Puesic
Departamento de Registro y Conftrol
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

citn de la Actividad

Recibe y valida la partida presupuestal establecida en el
Formato de colizacion, en su caso, da el visto bueno.

iLa partida presupuestal es corecta?

Mo: Devuelve el formalo para su comeccidn.
Si: Otorga el vislo bueno, mediante firma y sello en el formalo
Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

&

)
N

A

Departamento de Registro y Control | Devuelve el formato de Solicitud de para su correccion.

T | Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

g |Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe, corrige y nuevamente entrega el formato de Solicitud
de la Mujer. de Cotizacidn para el visto bueno. (Actividad 8)
Dapartmnamndn Heglm y Control | Olorga el visto bueno, mediante firma y sello en el formalo

8 Hﬁmg:lml de la Tesoreria Solicitud de Cotizacion y entrega al Enlace Administrativo.

un b

Enlace Administretivo de la Direccion | Recibe y valida en el GRP-SIMA que la partida presupuestal

de ta Mujer. astablecida en el Formato de Colizacidn cuente con recurso.
& Dispone de recurso?

10 No: Genera el formato Comprobante de Afectacién

Presupuestaria en el GRP-SIMA mismo que es lumado a la
Contralora Interna Municipal para su firma.
Si: Genera la Requisicion de Bienes y Senvicios y Suficiencia

= Presupuestal en el GRP-SIMA. (Actividad 24)

Enlace Administrativo de la Direccidn | Genera el formalo Comprobante de Afeclacion Presupuesiana

11 | de la Mujer. en el GRP-SIMA, mismo que es tumado a la Direccion de la
Ls Mujer para su firma.

12 Titular de |a Direccion de la Mujer. Recibe, firma y devuelve el formalo Comprobante de
Ly Suficiencla Presupuestal en el GRP-SIMA.
13 Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe y remile al Deparlamenio de Registro y Conirol
de la Mujer. =] Presupuestal de la Tesoreria Municipal.
Departamento de Registro y Control | Reclbe y olorgan acuse de recibo.
14 | Presupuestal de la Tesareria
Municipal.
15 Enlace Administralivo de la Direccion | Obliene acuse de recepcion del formalo Comprobante de
de la Mujer. N Suficiencia Presupuestal.
Departamento de Registro y Conlrol | ©torga el visto bueno del formalo Comprobante de Afectacion
16 | Presupuestal de [a Tesoreria Presupuestal.
Municipal. 2
Enlace Administrativo de la Direccién | En caso de ser necesario realizar un lraspaso, se elabora el
17 de |la Mujer formato de Solicitud de traspasos intemos y es remitido a la
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y
i Evaluscién para su revisidn y aprobacion comespondiente.
Unidad de Informacion, Planeacion, |Recibe y valida el formato de Solicitud de traspasos inlemos,
Programacion y Evaluacidn en Su caso, otorga acuse de recibido.
18 &Los formatos estdn debidamente requisitados?

No: Devuelve los formates para las adecuaciones

comespondienies.
Si: Otorga acuse de recibido y valida
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Puesto

los formatos  para

de la Mujer.

18 Linidad de Informacidn, Planeacld Devuelve las  adecuaciones
Programacidn y Evaluacitn comespondientes.
gp |Enlace Adminisirativo de la Direccién | Recibe, comige y nuevamente entrega los formalos Solicitud de
de la Mujer. traspasos internos, (Actividad 18)
29 Unidad de Informacion, Planeacitn, |Otorga acuse de recibido de los formalos Sclicitud de
Programacidn y Evaluacién traspasos internos, y valida.
Enlace Administrative de la Direccién | Recibe acuse y archiva en el expediente; ademds solicita
de la Mujer aclualizacidn del catdlogo de productos, mediante el formato
22 denominado Solicitud de Cofizacldn a la Coordinacién de
Enlaces Administrativos.
Coordinacién de Enlaces Recibe solicitud de colizacibn y actualiza el caldlogo de
23 | Administrativos. productos, e informa la clave asignada al bien o servicio al
a: = Enlace Administrativo.
Enlace Administrativo de la Direccion | Genera la Requisicion de Bienes o Servicios y Suficiencia
24 | de la Mujer. Presupuesial en el GRP-SIMA; entrega a la Direccién de la
A Mujer para su firma.
285 Titular de la Direccion de la Mujer. Recibe, fimma y devuelve al Enlace Administrativo para el
N tramite comespondiente, -
Enlace Administralivo de |a Direccion | Recibe y entrega la Requisicion de Bienes y Servicios y
26 | de la Mujer. Suficlencia Presupuesial a la Coordinacién de Enlaces
I Administrativos. L
Coordinacion de Enlaces Recibe y olorga acuse, al Enlace Adminisirativo, de la
Administrativos. Requisicidn de Bienes y Servicios y Suficiencia Presupuestal,
27 y & suvez envia a la Subdireccién de Recursos materiales para
2u ejecucidn.
Enlace Adminisirativo de la Direccion | Recibe acuse y archiva en el expediente.
28 | 46 la Mujer. i
Subdireccion de Recursos Materiales. | Ejecuta el procedimiento de adquisicion de bienes o servicios
28 y a través del Departamento de Almacén e Inventarios, informa
al Enlace Administrativo que los bienes se encuenfran a
disposicién en el Almacén General.
ap |Enlace Administrativa de la Direccién | Recibe informacién e inicia proceso de retiro de los bienes
de la Mujer. adquiridos del Almacen.
3 Deparlamentc de Almacén & Genera Vale de Salida de material del Almacén para validacion
| |Inventarios. del Enlace Administrativo.
Enlace Administralivo de la Direccion | Reclbe, revise y, en su caso, retira el bien o los bienes del
de la Mujer. Almacén.
£Los bienes son los solicilados?
3z
No: No firma vale de salida y no retira el bien o los bienes del
Almacén.
Si: Firma vale de salida y retira del Almacén el bien 0 los bienes
k. adquirides.
11 Enlace Adminisirative de la Direccion | Mo firma vale de salida y por lo lanto no retira el bien o los
de la Muler. bienes del Almacén.
a4 Enlace Administrative de la Direccion | Firma vale, relira del Almacén el bien o los bienes adquindos y
de |a Mujer. antrega a los sclicitantes.
36 Tiulares da las Areas Administrativas | Reciben bienes o servicios y fimman de conformidad.
de la Direccidn de la Muler.
4g |Enlace Administrativo de la Direccién | Obtiene acuse y archiva. (Fin)

|
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Nombre del Indicador Descripcion Farmula Periodicidad
MNimero de solicifudes
; de Adquisicidn de
sus'm;ﬂ’ﬂg“ l:aa Mide ﬂqﬁ"ﬁﬂlﬂﬂm de| | Bienes o Servicios
|la atenci Atendidas ; I
A i |ty X1
Mui ylo servicios. solicitudes de
Ly adquisicién de bienes
o servicios recibidos

Formatos e Instructivos Nameros de solicitudes de adquisicidn de bienes o servicios recibidos

XN,
D'-'.-'.:c:'-::l_"-
(Nt eti o
ﬁ St wﬂ ;? lalnepartls
T e e e s it
FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE COTIZACIONES
146 i WUMERD DE GFICID 0 SOUCTED FECHA SOUCITUD DE TRAMITE HOM i
r ' CAMEO[PARTIDA | VIGENC | COTELACION [
144 - WONERD DE CONTRAL 144
e
PATTIGA | pegcaspcitn peLmEn o seRvicio (s cumnees) | canrman | “RERDE | coso ot saen o seRvico S ——
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Instruccion

umero de oficio o solicitud del drea solicitante.
echa de elaboracion del oficio o soliciiud (Solicitar con 45 dias hablles de
anticipacion, los bienes o sarvicios que se requieren para el desarroflo de las
acciones programadas).
3 Especificar tipo de trémite (cotizacién o vigencia o cambio de partida).
4 Especificar condicién del iramite (crdinario o urgente).
[ specificar de cudntas hojas consta la solicitud.
B a solicitante.
T ara contral interno de la Subdireccidn de Recursos Materiales,
[ onsecutivo del bien o serviclo que se solicita.
dllar el bilen o0 servico que se estd solictando, utilizando los nombres
g ales, especificar caracleristicas técnicas, modelos, nomeros de parte,
etos y toda la informacidn que pemita su identificacion precisa, a efecto de que
lleve a cabo el estudio de mercado y se registre en el caldlogo correspondiente.
10 cantidad es impordanie, ya que puede influir directamente en el precio unitario.
cificar la unidad de media comecla corespondiente al bien o servico
4 licitado.
12 de Bien y/o Servicio..
13 ndicar el némero de bien o servicio
14 nle a las vigencias invarablemente, debe de agregarse el auxiliar.
15 [mprescindible determinar la partida.
i ndicar si se anexa: muestra, ficha técnica, manusl, o en su caso archivo ﬁ
16 ecirdnico, asi como lambién, que se haya verificedo en el catdlego, que no
con vigencia los bienes o Senvicios requeridos.
145 icionar sélo la informacién complementaria al requerimiento del bien o servicio 145
17 echa de evenlo, lugar, horano, contacto, identificar para que deparfamanto es lo
uerido, etc.). Mo utilizar el espacio para detalles particulares o técnicos de los
0 servicios, para lo cual ya existe [a columna de dascripcidn.
18 findicar nombre con firma de Enlace Administrativo.
19 [Recabar la Validacién del Departamento de Registro y Caontrol Presupuestal.

X Validacion del Procedimiento.

Apoyd Revisd Aprobd

Dra. Rosa Marla Oviedo Flores | Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Thular de |a Direccidn de la Titular de |la Direccidn de la
G’ Direccidn de la Mujer Mujer Mujer

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Integracién del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Presupuesto Basado en Resultados Municipal (FbRM)

I Objetivo.

Mantener las aclividades para la integracién del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resullados Municipal de la Direccidn de la Mujer, mediante la metodologia de planeacidn,
programacién y presupuesto de las acciones sustantives de los proyectos de las dreas
administrativas que conforman la estruclura orgdnica del Organo Intemo de Control, para dar
cumplimiento a !a normatividad aplicable a la materia.

et LY

. Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Piblicos de la Direccidn de la Mujer, Direccidén de Administracion,
Unidad de Informacién, Planeacién, Programacidn y Evaluacion y Tesoreria Municipal de
Tialnepantla de Baz, Eslado de México.

lll. Referencias.
Federales

*  Constilucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
Febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatales
e Manual Gnico de Contabilided Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas

del Goblemo dal Estado de México. Apartado 7.3 Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles
y Mercancias disponibles para su Venta, sus reformas y adiciones.

E ®

Municipales

» Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado
de México, Gaceta Municipal Mo. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el &rea administraliva responsable de la integracién dal Anteproyecio o
Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados Municipal de Ia Direccién de la Mujer,
con el apoyo de las demés dreas administrativas que integran la estruclura orgénica de |a Direccion.

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién, debera:

> Elaborar y notificar oficio de solicitud del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resullados Municipal de |a Direccién de la Mujer.

»  Recibir el oficio de soliciud del Anteproyecio o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado
&n Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer, ademés de conocer las razones de la no
recepcitn del documento, mismas que deberd subsanar y notificar nuevamente por oficio en
comento a la Secretaria de la Direccldn de la Mujer.

TIY

Recibir acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer.

2%; A
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Recibir los formatos del Anleproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal debidamente integrados y analizer si son comectos.

Devolver al Enlace administrative para realizar las adecuaciones en los formatos del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

La Secretaria de la Tiular da |a Direccién de la Mujer, debera:

3

‘!

Recibir, revisar y, en su caso, estampar selio y escribir su nombre, la hora y firma en el acuse
del oficio de solicilud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer,

Devolver el oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal de la Direccion de la Mujer y explicar |as razones por las cualas no
se recibe el documento,

Recibir el oficio de solicitud del Anleproyecto o Proyeclo Definitive del Presupuesto Basado
en Resultades Municipal de la Direccldn de la Mujer, y entregar el acuse de este, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora y firma.

Recibir oficio de solicitud del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del Presupuesio Basado en
Resultados Municipal con la designacion y turmmar al Enlace Administrativo de la Direccidn de
la Mujer, para el desahogo correspondiente.

Devolver al Enlace Administrativo para su comeccidn el Anteproyecto o Proyecio Definitiva
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

La Titular de la Direccién de la Mujer, debera:

s

Recibir oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuasio Basado en
Resultados Municipal y designar al parsonal que atenderd el asunto y tumar a la Secretaria

para el trdmite correspondiente.

Recibir, analizar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal y, @n su caso, firmar cada uno de los formatos correspondientes.

Firmar cada uno de los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal, y remitir al Enlace Administrativo para los trédmites
administrativos.

El Enlace Administrativo de la Direccidn de la Mujer, debera:

e

L

Recibir oficio de solictud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas
sus accionas sustantivas a plasmar en el PbRM.

Recibir, revisar los formatos del Anleproyecto o Proyecto Definitivo del PBRM y, en su caso,
Iintegrar y remitir a la Unidad de Informacidn, Planeacion, Programacian y Evaluacién.

Remitir al responsable del proyecto sus formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitiva dal
Prasupuesto Basado en Resultados Municipal para comeccién,

Integrar los formatos del Anteproyecto o Proyecio Definitive del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de las unidades administrativas y remitir a fa Unidad de Informacion,
Planeacin, Programacion y Evaluacion.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Recibir y realizer las adecuaciones en los formatos del Anteproyecio o Proyecto Definitivo del
wauﬂﬁam en Resultados Municipal gue fueron marcadas por el Instituto Municipal
de Planeacion.

w

* Recibir y remitir los formatos del Anteproyecto o Proyecio Definitivo del Presupuesto Basado
en Resultados Municipal al Depariamento de Registro y Control Presupuestal para la
asignacidn del techo presupuestal,

» Recibir e imprimir la versién definlliva del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuasto
Basado en Resullados Municipal para firma de los responsables.

i Recibir formatos del Anteproyecio o Proyecto Definftivo del Presupuesio Basado en
Resultados Municipal; realizer el oficio para remitir a la Unidad de Informacién, Planeacion,
Frogramacidn y Evaluacién y tumar a firma de la Titular de la Direccidn de la Mujer.

Recibir v comegir el Anteproyecto o Proyeclo Definitivo del Presupuesto Basado en
Resullados Municipal,

v

»  Recibir y notificar &l Anteproyecle o Proyeclo Definitive del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal da la Direccién de la Mujer a la Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn,

F Recibir acuse de recibo y archivar para consultas posteriores.

Los Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccién de la Mujer, deberan:

> Recibir oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal; planear y programar las acciones a realizar durante el ejercicio fiscal y
remitir oficio de respuesta al Enlace Administrativo para analisis correspondiente.

- Recibir y modificar los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definithve del Presupuesto
Basado en Resullados Municipal, y nuevamente remitir al Enlace Administrativo.

E B

»  Recibir y firmar versién definitiva de los formatos del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal, y entregar al Enlace Administrativo.

Departamento de Registro y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal, debera:

e Recibir v asignar el techa presupuestal por proyecto del Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resullados Municipal, remitir al Enlace Administrativo para
entrega a la Unidad de Informacidn, Planeacitn, Programacitn y Evaluacion.

V. Definiciones.

Acclones Sustantivas Relativas: Son todas aquellas acciones establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal y que se pretenden realizar durante el ejercicio presupuestal.

UIFPE (Unidad de Informacicn, Planeacion, Programacitn y Evaluacién): Participa en la
elaboracién dal Plan de Desamolio del Estado de México, en los programas sectoriales,
regionales y especialesy verifica su congruencia con el Plan Nacional de Desamollo. Coording
la integracién y en su caso, actualizacién o reconduccitn de los programas qua Integren e
presupuesio anual.

Q » PbLRM (Presupuesto Basado en Resultados Municipal): Documento en el que se realiza la

"!

planeacién y programacitn de actividades a realizar por una dependencia durante el ejercicio
fiscal, de acuerdo al Manual para la Planeacidn, Programacidn y Presupuesio de Egresos

!
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Municipal para el Ejercicio Fiscal -:m*respmdiente considerando los formatos PbRM-01a,
PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRM-01e y PbRM-02a.

PbRM-01a: Dimensidn Adminisirativa del Gasto.

PbRM-01b: Descripcién del Programa Presupuestario.

PbRM-01c: Metas de Actividad por Proyecto.

PbRM-01d: Ficha Técnica de Disefio de Indicadores Estralégicos o de Gestion.

PbRM-01e: Mairiz de Indicedores para Resultados por Programa Presupuestaro y
Dependencia General.

PbRM-02a: Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecio.

Insumos.
MIA.
Resultados.

Anteproyeclo o Proyecio Definitive del Presupuesto Basado en Resullades Municipal de la
Direccidn de la Mujer.

Politicas.

El Enlace Administrativo deberd mantener comunicacion permanenta con los tilulares de las
dreas administrativas de la Direccién de la Mujer, para establecer la fecha y hora de entrega
dal Anteproyeclo o Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en Resultados para la
integracion correspondiente.

El Anteproyecio o Proyecto Definlive del PbRM deberd entregarse impreso y en archivo
electrdnico, a través de Oficio dirigido al Enlace Administrativo, en el dia y hora establecidos,
debidamente revisado y validado por el lider del proyecio, sin excepcitn alguna.

Descripcién de Actividades.

Unidad de Informacion, | Elabora y notifica oficio de solicitud del Anteproyecto
Planeacidn, Programacidn y|o Proyecto Definitivo del Presupuesio Basado en
Evaluacidn. Resulledos Municipal de la Direccidn de la Mujer.

Recibe, revisa ¥, en suU caso, estampa sello y escribe
su nombre, la hora y firma en el acuse del oficio de
solicitud del Anteproyacio o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal de la
Direccidn de la Mujer.

LEl oficio esta dirigido a la Direccldn de la Mujer?

No: Devuetve & oficio de solicitud del Anteproyecto o
Secretaria de la Tilular de la|Proyeclto Definitive del Presupuesto Basado en

Direccidn de la Mujer. Resultados Municipel de la Direccion de la Mujer, y
explica las rezones por las cuales no se recibe al
documento.

Si: Recibe el oficlo de solicitud del Anteproyecto o
Proyecto Definitive dal Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer, y
entrega el acuse del mismo, una vez que estampa
sello, escribe su nombre, la hora y firma, ademéas de
registrar en el Sislema de Correspondencia de la
Direccidn de |a Mujer.

Gaceta Muni
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Secretaria de la Titular de la
Direccién de la Mujer.

Actividad
Devuelve el oficio de solictud del Anteproyecto o
Proyeclo Definilive del Presupueslo Basado en
Resultados Municipal de 1a Direccidn de la Mujer y
explica las razones por las cuales no se recibe el
documento.

Unidad de Informacidn,
Planeacién, Programacién ¥
Evaluacion.

Recibe el oficio de solicitud del Anteproyeclo o
Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Directibn de la Mujer,
ademds de conocer las razones de |a no recepcion
del documento, mismas gue subsana y notifica
nuevamente el oficio an comento a la Secretaria de la
Direccién de la Mujer. (Actividad 2)

ESecrelaria de la Titular de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe el oficio de solichud del Anleproyecto o
Proyeclo Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal de la Direccidn de la Mujer, y
entrega el acuse de este, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora y firma.

Unidad de Informacidn,
Planeacitn, Programacibn y
Evaluacidn.

Recibe acuse del oficio de solicitud del Anteproyecto
o Proyecto Definitivo del Presupuesio Basado en
Resultados Municipal de la Direccion de la Mujer,

Secrataria de la Titular de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyacto o Prayecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, registra en el Sistema de Comespondencia
de la Direccion de la Mujer y turna a la Titular de la
Direccidn de la Mujer para designar el desahogo del
mismo.

Titular de la Direccién de la
Mujer.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal y designa al personal que alendera el
asunto y tuma a la Secrelaria para el trémite
correspondiente.

Secretaria de la Titular de |a
Direccién de la Mujer.

Recibe oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal con la designacién ¥ lo tuma al Enlace
Administrativo de la Direccidn de la Mujer, para el
desahogo correspondiente.

10

Enlace Administrativo de |a
Direccion de la Mujer.

Recibe oficio de soliciiud del Anleproyecto o Proyecio
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal, solicita mediante oficio a los titulares de [as
unidades administralivas sus acciones sustantivas a
plasmar en el PbRM.

11

THulares de las Unidades
Administrativas de la Direccitn
de la Mujer.

Reciben oficic de soliciiud del Anteproyeclo o
Froyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal; planean y programan las
accliones a realizar durante el ejercicio fiscal y remiten
oficio de respuesia &l Enlace Adminisirativo para
andlisis comrespondiente.

B =
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Enlace Administrative de la
Direccion de la Mujer.

Recibe, revisa los formatos del Anteproyecto o

Proyecto Definitivo del PBRM v, an su caso, inlegra y
remite & la Unidad de Informacidn, Planeacion,
Programacion y Evaluacidn.

iLos  formalos se  encuentran  debidamente
requisitados segin e Manual para la Planeacidn,
Programacidn y Presupuesio de Egresos Municipal
para el Ejercicio Fiscal vigente?

No: Remite al responsable del proyecto sus formalos
para correccidn.

Si: Integra los formatos del Anleproyecio o Proyecto
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal de las unidades administrativas y remite a
la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacién
¥ Evaluacin.

13

Enlace Administrativo de la
Direccidn de fa Mujer.

Remite al responsable del proyecto sus formatos del
Anleproyecto o Proyeclo Definitivo del Presupuesto
Basado en Resullados Municipal COMeccon.

14

Tiulares de las Unidades
Administrativas de la Diraccion

Reciben y modifican los formatos del Anteproyecio o
Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, y nuevamente los remiten al
Enlace Adminisirative. (Actividad 12

15

Integra los formatos del Anteproyecio o Proyecto
Definitive del Presupuesto Basado en Resultados

Municipal de las unidades administralivas y remite a
la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion
y Evaluacion,

16

Recibe los formalos del Anteproyeclo o Proyecio
Definilivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal debidamente Integrades y analiza si son
comectos,

£Se  encuentra debidamente requisilade el
Antaproyacto o Proyecto Definitive del PbRM?

No: Devuslve al Enlace administralivo para realizar
las adecuaciones en los formatos del Anteproyecto o
Froyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.

Si: Remite al Enlace Administrative para recabar
firmas de los responsables en los formalos del
Anteproyecio o Proyecto Definttivo del Presupuesto
Basedo en Resultados Municipal.

17

da la Mujer.

Enlace Administrativo de la
Direccidn de la Mujer.

Unidad de Informacion,
Planeacién, Programaciin  y
Evaluacidn.

Linidad de Informacién,
Planeacidn, Programacidn vy
Evaluacidn.

Devuelve al Enlace administrativo para realizar las
adecuaciones en los formatos del Anteproyeclo o
Proyecto Definitivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal.

18

Enlace Administrative de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe y realiza las adecuaciones en los formatos del
Anteproyecio o Proyecio Definitivo del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal que fueron
marcadas por el Instituto Municipal de Planeacitn.
(Actividad 16) ra

s - e =
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Remite al Enlace Administrativo para recabar firmas

Unidad de Informacion,
Planeacidn, Programacion ¥
Evaluacion,

de los responsables en los formatos del Anteproyecto
0 Proyecto Definilivo del Presupussio Basado en
Resultados Municipal.

Enlace Administrativo de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe y remite los formetos del Anteproyecio o
Proyecto Definitivc del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal al Departamenio de Registro y
Control Presupuestal para la asignacion del lecho
presupuestal.

21

Departamento de Regislro vy
Control  Presupuestal de la
Tesoraria Municipal,

Recibe y asigna al techo presupuestal por proyecto
del Anteproyecte o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal; remite
al Enlace Administrativo para entrega a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacidn y Evaluacién.

Enlace Administrative de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe e impime [a wversidn definitiva del
Anteproyecto o Proyecto Definitive del Presupuesto
Basado en Resultados Municipal para firma de los
responsables.

23

Tiulares de las Unidades
Administrativas de la Direccion de

la Mujer.

Reciben y firman versién definitiva de los formatos del
Anteproyecto o Proyeclo Definitivo del Presupuesto
Basado en Resullados Municipal, y eniregan al
Enlace Administrativo,

Enlace Administrativo de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe formalos del Anteproyecto o Proyeclo
Definitivo del Presupuesto Basado en Resultados
Municipal; realiza el oficio para remitir a la Unidad de
Informacidn, Planeacién, Programacidn y Evaluacion
y o turna a firma de |a Titular de la Direccidn da la
Mujer.

THular de la Direccion de la Mujer.

Recibe, analiza el Anleproyecto o Proyecto Definitive
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal y,
en su caso, fima cada uno de los formatos
comespondientes.

£Es comecto el Anteproyecio o Proyecto Definilivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal?

MNo: Devuelve al Enlace Administrativo para su
correccitn el Anteproyecto o Proyeclo Definitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Si: Firma cada uno de los formatos del Antaproyecto
o Proyecto Definilivo del Presupuesto Basado en
Resultados Municipal, y remite al Enlace
Adminisirativo para los tramites administrativos.

Secrelaria de la Titular de la
Direccidn de la Mujer.

Devuelve al Enlace Administrativo para su comeccion

el Anleproyecto o Proyecto Deafinitivo del
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Eniace Administrative de la
Direccién de la Mujer.

Recibe y corrige el Anteproyecto o Proyecto Definitivo
del Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
(Actividad 25)

Titular de la Direccidn de la Mujer.

Firma cada uno de los formatos del Anteproyecto o
Proyecto Defintive del Presupuesto Basedo en
Resultados Municipal, y remite al Enlace

Administrativo para los trdmites adminisirativos.

21 de noviembre de 2023
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Actividad
Recibe y notifica el Anteproyecio o
29 Enlace Administrativo de la|Definitivo del Presupuesto Basado en Resullados
Direcclon de la Mujer. Municipal de la Direccidn de la Mujer a la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacidn.
Unidad de Informacidn, | Recibe oficio con anexos del Anleproyecto o
30 |Planeacién, Programacidn y|Proyecto Definitive del Presupuesto Basado en

Evaluacion. Resultados Municipal, y otorga acuse.
Enlace Administrative de la|Recibe acuse de recibido y archiva para consultas
Direccitin de fa Mujer. posteriores. (Fin)
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Nombre del Indicador Desaripcion Farmula Penodicidad

Namero de solicitudes
de Anteproyecto o
Mide el cumplimiento de la || T ootto Defatve
Anteproyecto o Proyecto integracion del = I"Xx100 Anugl
Definitivo PbRM. Anteproyecto o Provecto | | yamero de Soliciludes
Definitivo PORM. del Anteproyecto o
Proyecto Definitivo
PbRM recibidas.

Xll. Formatos e Instructivos

Mo aplica

Xlll. Validacién del Procedimiento

Revisd Aprobé

i 159
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A=

mo | Dra. Rosa Maria Oviedo Flores | Dra. Rosa Marfa Oviedo Flores
inistrativo'de fa Titular de |la Direccidn de la Titular de la Direccitn de la
de la Mujer Mujer Mujer
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Movimientos de Alta de la Direccién de la Mujer.

l.  Objetivo.

Mantener aclualizada la plantilla de servidores piblicos adscritos a la Direccidn de la Mujer,
mediante el Formato de Movimienio de Personal por alta (Mueva Creacidn, Sustitucidn, Reingrasa),
baja (Renuncia, Témino de Funciones, Defuncién, Remocion, Convenio y Término de Conlrato) o
cambio (Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcidn, otros), para que se actualice la nomina de la
Direccitn de la Mujer

Il. Alcance.
Aplica a los Titulares y Servidores Publicos adscritos a la Direccidn de la Mujer, Diraccién de

Administracidn de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; ademds de personas de nuevo ingreso
al servicio plblico con adscripeitn a la Direccin de la Muler.

ll. Referencias.
Federales
»  Constitucién Politica da los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
158

Febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatales

#  Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo I,
Arliculos 45, 48, 47 y 48, Periddico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 23 de
octubre de 1988, y sus reformas y adiciones.

Municipales

*  Reglamento Interno de la Administracidn Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estada
de México, Gaceta Municipal No. 10, del 22 de fabrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo s el drea administrativa responsable de gestionar los movimientos del
personal por alta, baja o cambio de los servidores piblicos adscrilos a la Direccidn de la Mujer, asi
como de las parsonas de nuevo ingreso al sarvicio piblico con adscripcion a la Direccion de la Mujer.
La Titular de la Direccién de la Mujer, deberi:

* Solicitar al Enlace Administrativa el movimiento del personal (alta, baja o cambia).

*  Recibir, revisar y, en su caso, fimar &l formato da Movimiento de Personal por alta, baja o

cambio. "'ll
soas
-
» Turnar &l Enlace Administrativo para que realice las modificaciones al formato de Movimiento i i
da Parsonal. —5

- Eirmar el Formato de Movimiento de Parsonal y devuelve al Enlace Administrative.

21 de noviembre de 2023
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El Enlace Administrativo de la Direccidn de la Mujer, debera:

#

v

¥

£

Recibir la instruccidn por parte de la Titular de la Direccion de la Mujer, revisar el tipo de
movimienio del personal y, en su caso, solicitar la documentacién requerida al aspirante o
servidor poblico,

Informar al aspirante de la documentacién necesaria para su ingreso al servicio pablico en la
Direccidn de la Mujer.

Recibir, revisar la documentacidn y, en su caso, generar el Formato Movimiento de Personal
por alta.

Salicitar los documentos faltantes al aspirante a ingresar al servicio pablico en la Direccldn de
la Mujer,

Informar de la documentacién necesaria por renuncia o 1&rmino de funciones o defuncidn o
remociin o convenio o término de contrato al senvidor pablico adscrito a la Direccldn de la
Mujer.

Recibir, revisar la documentacidn y, en su caso, generar el Formato Movimiento de Personal
por baja

Solicitar al servidor publico los documentos faltantes.

Recibir, revisar la documentacion y, en su caso, generar el Formato Movimiento de Personal
para cambio,

Solicitar al servidor pdblico los documentos faltantes para el trémite de cambio.

Generar &l formate Movimiento de Personal por alta o baja o cambio, y entregar a la Titular
de la Direccion de la Mujer para su firma.

Recibir, comregir y urnar nuevamente el Formato de Movimiento de Personal por alla o baja
0 cambio

Recibir y notificar el formato Movimiento de Personal por alla o baja o cambio debidamente
firmado a la Subdireccion de Capital Humano.

Obtener acuse de recibo y archivar en @ expediente comrespondiente,

El Servidor Publico adscrito a la Direccidn de la Mujer, debera:

L

\I'

Recibir informacidn, preparar y entregar la documentacion solicitada al Enlace Administrativo.
Recabar la documentacion faltanle para |a baja y entregar al Enlace Administrativo.

Recibir informacidn e integrar la documentacidn necesaria para generar e formnato
Movimienic de Personal por cambio.

Recabar la documentacion faltante para cambio v entregar al Enlace Administrativo.

161
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El Aspirante a ingresar al Servicio Pablico en la Direccién de la Mujer, debera:

-

-

Recibir informacién, documentar y entregar la documentacién e informaclén solicitada por el
Enlace Administrativo.

Recabar la documentacidn faltante para alta y entrega al Enlace Administrativo.

La Subdireccion de Capital Humano, deberi:

F

VIL.

L

Vil

Recibir el Formato de Movimiento de Personal y soporie documental; proporcionar acuse.
Definiciones.

Movimientos de Personal: Procesos administrativos internos relacionados con la situacidn
laboral del personal edscrilo o de personas de nuevo ingreso a las unidades administrativas
de la Contraloria Interna Municipal.

Movimiento de Alta: Nueva Creacion, Sustitucion, Licencia, Promocidn.

Movimiento de Baja: Renuncla, Jubilacion, Cambio de Adscripcidn, Licencia, Defuncién.
Movimiente de Cambio: Categoria, Tipo de Plaza, Adscripcién, Gratificacion,
Compensacion.

Estructura Orgénica: Es la representacién grifica en el organigrama de las
responsabilidades y niveles de auloridad de los recursos humanos que conforman una
organizacién para alcanzar objetivos especificos,

Insumos.
Formato de Movimiento de Personal.
Resultados,

Alia, baja o cambio del servidor piiblico o persona fisica de nuevo ingresos con adscripcidn a
|a Direccion de la Mujer.

Politicas.

El servidor pliblico adscrito a la Direccidn de la Mujer deberd proporcionar la documentacion
necesaria al Enlace Administrativo, en un plazo de cinco dias hébiles para realizar el
movimiento de personal por baja o cambio.

El aspirante & ingresar al Servicio Plblico en la Direccidn de la Mujer deberd enlregar la
documentacion que requiera el Enlace Administrativo, en un témino de cinco dias hébiles
para realizar el movimienio de personal por alta.

Ll

21 de noviembre de 2023




'! -mwm
u hnwiu br pay
PRI M

Waoecyays

IX. Descripcion de Actividades.

Puesio

Titular de la Direccitn de la
Mujer.

Actividad
Solicita &l Enlace Administrativa &l movimiento del
personal (aita, baja o cambio).

Enlace Administrativo de la
Direccidn de la Mujer.

Recibe la insiruccion, revisa el tipo de movimiento del
personal y, en su caso, solicita la documentacion
requerida al aspirante o servidor pablico.

LEl trémite solicilado corresponde a un alta?

MNo: Se trala de un movimienio de personal para baja.
§i: Solicita al ciudadano la documenlacién para
realizar su ingreso al servicio plblico.

Enlace Administrativo de la
Direccidn de la Mujer,

LEl Iramite solicilado comesponde a una baja?

No: Se trata de un movimiento de personal para
cambio.

5i: Solicita al servidor pablico el documento o
documentos necesarios para el tramite de baja.

Enlace Administralivo de la
Direccién de la Mujer.

El trAmile corresponde a un cambio de calegoria o
lipp de plaza o adscripcidn o gratificacién o
compensacion. (Actividad 14)

Enlace Administrativo de la
Direccién de la Mujer.

Informa al aspirante de la documentacidn necesara
para su ingreso al servicio plblice en |a Direccién de
la Mujer.

Aspirante a ingresar al servicio
pablico en la Direccidén de la

Mujer

Recibe informacidn, documenta v entrega la
documentacidn & informacidn solicitada por el Enlace
Administrativo.

Enlace Administrativo de la
Direccion de Mujer.

Reclbe, revisa la documentacion y, en su caso,
genera el Formato Movimienlo de Personal por alta,

£La documentacion se encuentra completa?

No: Solicita los documentos faltantes al aspirante a
ingresar al servicio pdblico en la Direccidn de la
Mujer.

Si: Genera el Formato Movimiento de Parsonal por
alta para fumaro a la firma de la Direccidn de la
Mujer. (Actividad 18)

Enlace Administrativo de la
Direcclon de la Muler.

Solicita los documentos fallantes al aspirante a
ingresar al servicio piblico en la Direccitn de la

Mujer.

161
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Aspiranle a ingresar al servicio
piblico en la Direccidn de la
Mujer.

Recaba la documentacion faltante para alta y entrega
al Enlace Administrativo. (Actividad 8)

.4
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Actividad

Informa de la documentacién necesaria por renuncia
9 Enlace Administrativo da la o témino de funciones o defuncidn o remocién o
Direccion de la Mujer. convenio o término de contralo al servidor pablico
i adscrito a la Direccidn de la Mujer.
10 Servidor Pablico adscrito a la Recibe  informacién, prepara y enlrega la
Direccion de la Mujer. documentacion soliciiada al Enlace Administrativo.
Recibe, revisa la documentacion y, @n SuU CASO,
genera el Formalo Movimiento de Perscnal por baja.
¢La documentacion se encuentra completa?
1" Enlace Administrativa da la
Direccidn de la Mujer. Mo: Solicita &l servidor piblico los dotumentos
faltantes para el frdmite de baja.
Si: Genera el Formato Movimlenlo de Personal por
baje para turnardo a la firma de la Titular de |a
Direccitn de la Mujer. (Actividad 18)
42 Enlace Administrativo de la Solicta al servider plblico los documentos faltantas.
Direccién de la Mujer.
13 Servidor Piblico adscrito a la Recaba la documenlacion faltante para /a8 baja y
Direccidn de la Mujer. entrega al Enlace Administrativo. (Actividad 11)
Recibe informacién e integra la documentacion
14 Servidor Plblico adscrito a la necesaria para generar el formato Movimiento de
Direccion de la Mujer. Personal por cambio.
Recibe, revisa la documentacidn y, en su caso,
genera el Formato Movimiento de Personal para
cambio.
1 Enlace Administralivo de la iLa documentaciin se encuentra completa?
Direccion de la Mujer. Mo: Solicita al servidor pablico los documentos
faltantes para el tramite de cambio.
8i: Genera el Formato Movimiemo de Personal por
cambic para tumare a la firma de la Titular de la
= Direccidn da la Mujer.
18 Enlace Administrative de la Solicita al servidor publico los documentos faltantes
Direccidn de la Mujer. ara el rdmite de cambio.
47 |Servidor Pablico adscrito a la ecaba la documentacién faltante para cambio y
Direccion de la Mujer. entrega al Enlace Administrativo. (Actividad 15)
Genera el formato Movimiento de Personal por alta o
18 Enlace Administrative de la baja o cambio, y entrega a la Titular de la Direccion
Direccidn de la Mujer. de la Mujer para su firma.
Recibe, ravisa y, en su caso, firna el formato de
Movimiento de Personal por alta, baja o cambio.
4JFomato de Movimiento de Personal cormecto?
19 Titular de la Direccitn de la
Mujer MNeo: Tuma al Enlace Adminisirativo para que realice
las modificaciones al formato de Movimienio de
Personal,
Si: Firma &l Formato de Movimienlo de Personal y
devuelve al Enlace Administrativo,

. )
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Actividad

i e Tuma al Enlace Administrativo para que realice las
20 Lm’“‘”“ Direccibndela |\ dificaciones al formato de Movimiento de
Personal. i
Recibe, corrige y tuma nuevamente el Formato de
i | E:_’:mwm de la Movimiento de Personal por ata o baja o cambio.
5 i 7 (Actividad 18)
22 Titular de la Direccion da la Firma el Formato de Movimiento de Personal v
M devuetve al Enlace Adminisirativo.
Recibe v notifica al formato Movimiento de Personal
23 E"‘i_:mm““ a por alta 0 baja o cambio debidamente firmado a la
: Subdireccitn de Capital Humano. Il
24 Subdireccidn de Capital Recibe & Formato de Movimiento de Personal v
Humano. soponte documental, proporciona acuse.
g |Enlace Administrativo de la Obtiene acuse de recibo y archiva en el expediente
Direccitn de la Mujer. comespondiente. (Fin)

g B

A

A
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Xl  Medicion.

Farmula Periodicidad

Nombre del Indicador Descripcion

Mimero de

Mide el cumplimiento de la

Movimie Movimientos de
fig=ne gestion de movimientos de Personal Aendidos

personal por alla, baja o Tikrsstral

personal por alta, baja o ¥ 100
“"I'hm'mud:mgm" cambio de la Contraloria Namero de
: Interna Municipal. Movimientos de
Personal Solicitado
Xll. Formatos e Instructivos.
B Whoeye  sdsisgon
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Instructivo
Movimientos de Personal

Instruccidn

a de elaboracidn: ‘Se pondrd |a fecha en la que se elabora el formato.
rtir de: 'Se asentara la fecha en la que se solicita aplique el movimiento solicitado.
ta: 'Se marcard |la casila que justifique el movimiento de aila del parsonal.
: \Se marcard |a casilla que justifique |a baja del personal.
bio Se seleccionard la casilla que describa el lipo de movimiento que s& desea realizar.
%:omclm: ICon un breve texio se describira la solicitud del movimiento deseado.
o de contrato: 'Se seleccionard una de las cualro casillas que defina el tipo de plaza que se propong
ara &l parsonal menclonado.
ombre: colocard el nombre de la persona & quién se hace refarencla el movimiento
icitado.
FC: debera colocar 1a clave de Registro Faderal de Contribuyentes de la perso
romovida.
CURP: mabﬂrﬁ colocar la Clave Unica del Regisiro de Poblacidn de la persona
ovida.
Correo Electronico: debera colocar el e-mail de la persona promovida.

Oomero de teléfono:

ISe debera colocar el numero celular o Mo de la persona promaovida.

ategoria: Se colocard el nombre de la categoria que es solicitada y permitida por el tabulador)

Clave: colocara la clave de acuerdo con el catalogo que maneja la Subdireccitn d
apital Humano.
umero de ampleado: n caso de contar con un namero de empleado asignado con anterioridad deba
biro.
Adscripcion: e pondra el ltuo de |a Unidad Administraiiva a la que pertenecerd la personal
movida. T

Clave de drea: e colocara la clave de drea de acuerdo con el catalogo que maneja la Subdireccion

e Capital Humano.

uveldo mensual bruto:

sta cantidad se obtiene al restar del salario brute las aportaciones del trabajador &
wridad social y la retencidn de Impuestos aplicables.

ratificacién bruto:

e colocard la cantidad mensual con la gue serd beneficiado el empleada
avido en caso de que vaya a recibir el beneficio en caso contrario la casilla sg|
en blanco.

idn neta mensual:

el importe que recibid la parsona después de descuentos.

ompensacién  Mens el deracho gue se tiene para recibir un pago extraondinaric.
ruta:
egistra asistencia: I2e marcara la casilla que mencione si registra asistencia o no.
Horarie: 'Se colocara el horario en el que laborara la persona.
Cuenta con cla marcara la casilla que mencione si cuenta con clave ISSEMYM o no.
ISSEMYM:
Clave ISSEMYM:

LEn caso de contar con el Namero que hace referencia al nimerc de benaficiario
egistrado en |a unidad médica comespondiente.

Sustitucion

ruﬂlhu:

colocard el nombre de la persona a quién se hace referencia el movimiento

icitado.
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Adscripcion: pondra el fitulo de la Unidad Administraliva a la que partenecera la
maovida.
Nomero de empleado: ﬂb:";u de contar con un nimeno de empleado asignado con anteriordad deberdl
oria: Wluca'rd el nombre de la categoria qua es solicitada y parmitida por el tabulador,
scripcion: pondra el tiulo de la Unidad Administrativa & la que pertenecerd la pﬂru)nal
ueldo mensual: a m'mad se obtiene al restar del salario bruto las aportaciones del trabajador
a seguridad social y la retencidn de | aplicables.
ratificacién mensual: colocard la cantidad mensugl con la que serd beneficiado el urq:loagg
romovido en caso de que vaya a recibir el beneficio en caso contrario |8 casills
jard en blanco,
echa de cambio: colocard |a fecha en la que se aplicara el movimiento de personal.
ompensaciéon mensual: caso de ser beneficiado con esta compensacion se deberd TT}I!' &l monto al que|
ende.
olicita: pandra nombre y firma de |a Direccidn de la Mujer.
labora: pondré nombre y firma del Enlace Administrativo de Ia Direccion de 1a Mujer.
g lendré el nombre y firna de Direclor de Administracién.

Xlll. Validacién del Procedimiento.

ﬁ Apayd
169
ra Torres Navarro Dra. Maria Oviedo Flores | Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Enlace nistrathvo de la Titular de la Dirsccion de la Mujer | Tiular de la Direccidn de la Mujer
Direccidn de la Mujer
e
o
s
=

2/
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Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccién
de la Mujer.

. Objetivo.

Mantener actualizado el registro y control de bienes muebles en uso y custodia de la Direccltn de
la Mujer, mediante la revisién fisica prefiminar por parte del Enlace Administrativo y el levantamiento
fisico de bienes muebles hecho por |8 comisidn integrada por la Subdireccidn de Pairimonio
Municipal, Segunda Sindicatura y Conlraloria Intera Municipal, para confirmar |a existencia fisica
¥, &N sU caso, actuglizar el formato de Resguardo por Trabajador.

Il.  Alcance.

Aplica a los Titulares y Servidores Publicos adscritos a las Direccién de la Mujer, Contraloria Interna,
Secrelaria del Ayuntamiento del Municipio, Segunda Sindicatura del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Faderacion, 5 de
Febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

* Lineamientos para el Registro y Conlrol del Inventario y la Conclliacién y Desincorporacian de
EBienes Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Eslado de México. Periddico
Oficial Gacela de Goblerno del Estado de México, 11 de julio de 2013, y sus reformas y
adiciones,

Municipal

- Reglamento Inlemo de la Administracién Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado
de México, Gaceta Municipal No. 10, del 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Enlace Administrativo es el 4rea administrativa responsable de elaborar el Pre-Levantamiento y
parlicipar en el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles para mantener aclualizado el registro y
control de los bienes muebles en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer, mediante el formato de
Resguardo por Trabajador,

Personal de Contraloria Interna Municipal, debera:

= Motificar oficio signado por el Contralor Imtemno Municipal del Pre-Levantamiento y
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

b

Recibir acuse de recibo y archiver en el expediente corespondiente.

= Efectuar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamente
los bienes muebles que estan en uso y custodia de las dreas administrativas que conforman
la estructura de la Direccidn de la Mujer.

§ B
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Emitir Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamlento Fisico de Bienas Muebles y
tuma a los participantes para firma de |8 misma.

Firmar el Acta Circunsianciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Recibir, requisitar y recabar firma ean los resguardos y devolver al Enlace Adminisirativo.

El Enlace Administrativo de la Direccién de la Mujer, debera:

b
-
b
B
"
1 :
-
e
#
i
-
-
— 5
o
"

Reclbir y otorgar acuse sobre el oficio mediante &l cual se le da conocer los plazos para al
Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y cuslodia de la
Direccitn de la Mujer.

Elaborar e informar mediante oficio a los Thulares de las Areas Administrativas de la Direccidn
de la Mujer, sobre la fecha y hora en la cual 5e llevard a cabo el Pre-Levamamiento y
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, ademds de solicilar la designacién de un servidor
publico que fungird como Servidor Pablico Habilitado en materia de Bienes Muebles de cada
una de las dreas de la Direccion de la Mujer.

Recibir acuse de recibo y archivar en el expediente comespondiante.

Recibir y otorgar acuse de recibo sobre el oficio de respuesta de los THulares de las dreas
administrativos, a través del cual designan al servidor piiblico que fungiré como Enlace de
Bienes Muebles,

Efactuar Pre Levantamiento Fisico de Bienes Muebles que consiste en revisar fisicamente los
blenes muebles considerando sus datos de idenlificacion, tales como: descripcidn, marca,
modelo, ndmero de serie, color, entre olros; ademés de documentar aquelios bienes que se
encuentren en el supuesio de robo, siniestro, obsolescencla y no localizados,

Recibir informacidn y notifica mediante oficio a la Subdireccion de Patimonio Municipal, los
nombres de los resguardatarios y, en su caso, solicitar la emisian de etiquetas de nimera de
imventaria,

Obtener acusa y archivar.

Recibir oficio y proporcionar eliquetas de nimero de invenlaro al Servidor Piblico Habilitado
en materia de Bianes Muabies.

Efectuar el Levantamiento Fisico de Blenes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamente
los bienes muebles que estan en uso y cuslodia de las dreas administralivas que conforman
la estructura de la Direccidn de la Mujer.

Firmar el Ada Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles,

Recibir y otorgar acuse de recibo del oficio medianie &l cual se entregan los resguardos de
los bienas muebles.

Entregar resguardos al Servidor Poblico Habilitado en materia de Bienes Muebles, para
obtener del resguardatario 1a firma correspondiante.

Recibir resguardos deblddamente firmades, generar y notificar oficio para la Subdireccidn de
Patrimonio Municipal.

Obtener acuse de recibido y archivar.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccidn de la Mujer, deberén:

»

»

et € : -

Recibir y otorgar acuse de reciboe del oficio que comunica la fecha y hora en la cual se llevara
& cabo el Pre-Levantarmiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; adem#s de solicitar
la designacidn del Servidor Plbiico Habilitado en maleria de Blenas Muebles.

Elaborar y notificar al Enlace Administrativo el oficic en el que informan del nombre de la
persona que fungird coma Senvidor Piblico Habiitado en materia de Bienas Muebles.,

Obtener acuse y archivar.

El Servidor Pablico Habilitado en materia de Bienes Muebles de las Areas Administrativas de
la Direccion de la Mujer, debera:

=

ks

Informar al Enlace Administrativo el nombre de los resguardatarios de los bienes muebles en
uso y custodia del drea administrativa que rapresenta.

Recibir y colocar etiguetas de nomero de inventario en los bienes muebles.

Efectuar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamenta
los blenes muebles que estdn en uso y custodia de las dreas adminisiralivas gue conforman
la estructura de la Direccidn de la Mujer.

Firmar el Acta Circunstanciada de los hechos del Levantamiento Fisico de Bienes Muablas,

Subdireccion de Patrimonio Municipal, debera:

»

Vo

v

Recibir oficlo que incluye el nombre de los resguardatarios y, en su caso, de |a solicitud de
eliquetlas de namero de inventario; otorgar acuse de recibo,

Revisar el contenido del oficlo emviado por el Enlace Administrativo y, en su caso, emitir
etiguelas de ndmero de inventario y enlregar mediante oficio al Enlace Administrativo, previo
al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Actualizar informacion sobre el Resguardatario en el Inventario de Bienes Mueblas.

Elaborar efiguetas de nimero de inventario y entregar mediante oficio al Enlace
Administrativo.

Efectuar el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual consiste en revisar fisicamente
los bienes muebles que estén en uso y custedia de las dreas administrativas que conforman
la estructura de la Direccidn de la Mujer.

Firmar el Acta Circunstanciada de los heches del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Emitir y entregar resguardos actualizados por oficio al Enlace Administrativo, para el control
interno de los bienes muebles en uso y custodia de la Direccidn de la Mujer.

Obtenar acuse y archivar,

Definiciones.

Active Fijo: Gonjunio de bienes tangibles gue utiliza la Administracién Piblica Municipal en
el desarrollo de sus actividades.

Resguardo: Blen mueble designado a un senvidor piblico pare su uso y cuslodia, mis
cual serd responsable del uso comecto del bien. g
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Bien Patrimonial: Recurso fisico gue por su naturaleza es de uso o consumo, propledad de

Oficio dirigido al Enlace Administrativo mediante el cual se da a conocer los plazos para
reglizar el Pre-Levaniamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles en uso y custodia

Fommato de Resguardo por Trabajador actualizado de los bienes muebles asignados a ceda

Comunicar en un término de cinco dias habiles previo al Levantamiento Fisico de Bienes
Muebles, sobre los cambios de resguardatario para que la Subdireccidn de Patrimonio

El resguardatario de bienes muebles debera firnar el furmau:— de Resguardo Aclualizado en

g una entidad fiscalizable.
VI. Insumos.
}
de la Direccion de la Mujer.
Vil. Resultados.
%
servidor plblico adscrito a la Direccidn de la Mujer.
Vill. Politicas.
»
Municipal, emita el formato de Resguardo por T
; un término de tres dias habiles,
IX. Descripcion de Actividades.

Puesto

Actividad

Personal da la Contraloria Intermna Motifica oficio signado por el Contralor Intemo Municipal del
Municipal, Pre-Levantamiento y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles
en uso y custodia de [a Direccitn de la Mujer.

2 | Enlace Administralive de la Direccidn | Reciba y otorga acuse sobre &l oficio mediante el cual se le da
de la Mujer. canocer los plazos para el Pre-Levantamiento y Levantamiento

FT!?;LW de Bienes Muebles en uso y custodia de la Direcclén de
la Mujer.

3 |Persanal de la Contraloria Interna Recibe acuse de recibo y archiva en &l expedients
Municipal. comrespondiente. =il

4 | Enlace Administralivo de la Direccién | Elabora e informa mediante oficio a los Tilulares de las Areas
de la Mujer. Administrativas de la Direccién de la Mujer, sobre la fecha y

hora en la cual se Hevara a cabo el Pre-Levantamiento y

Levantamlento Fisico da Blenes Muebles; ademss de solicitar

la designacibn de un Sservidor pdblico que fungird como

Servidor Plblico Habilitado en materia de Bienes Muebles de
i cada una de las dreas de |a Dineccidn de la Mujer.

5 | Tilulares de las Areas Administralivas | Reciben y olorgan acuse de recibo del ohcio que comunica la

de la Direccidn de la Mujer. fecha y hora en la cual se llevard a cabo el Pre-Levanlamienlo
y Levantamiento Fisico de Bienes Muebles; ademés de
solicitar la designacion del Servidor Pdblico Habilitado en
materia de Bienes Muables.

6 | Enlace Administrativo de la Direccidn | Recibe acuse de recibo y archiva en el expedienle

| de la Mujer. corespondiente.

T | Tilulares de las Areas Administrativas | Elaboran y notifican al Enlace Administrativo el oficio en el que
de la Direccién de la Mujer. informan del nombre de la persona que fungird como Servidor
£ Publico Habilitado en materia da Bienes Muablas.

8 | Enlace Administrativo de la Direccidn | Recibe y otorga acuse de recibo sobre el oficio de respuesia
de fa Mujer. de los Tilulares de las dreas administrativos, & través del cual

ﬁl designan al servidor plblico que fungird como Enlace de
Bienes Muebles.
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9 | Tiulares de las Erﬂas Administrativas | Obtiene acuse y archiva.
de la Direccidn de la Mujer. iha

10 |Enlace Administralivo de la Direccién | Efecldan Pre Levantamiento Fisico de Blenes Muebles que
de la Mujer. consiste en revisar fisicamenie los bienes muebles

considerando sus dalos de identificacién, tales como:

descripcién, marca, modelo, nimero de sere, color, entre

otros; ademds de documentar aquellos blenes gue se

encuentren en &l supuesto de robo, sinlestro, obsolescencia y
5 E no localizados._

11 | Servidor Pablico Habiltado en materia | Informa  al  Enlace  Administrativa el nombre de los
de Bienes Muebles de las Areas resguardatarios de los bienes muebles en uso y custodia del
admlninmﬂvas de |a Direccién de la | rea administrativa que representa.

ujer.
12 | Enlace Administrativo de la Direccién | Recibe informacian y nolifica mediante oficio a la Subdireccién
de la Mujer de Patrimonio Municipal, los nombres de los resguardatarios y,
en su caso, solicita la emision de eliquetas de ndmero de
ol inventario.
13 | Subdireccién de Patimonio Municipal. | Recibe oficio que incluye el nombre de los resguardatarios vy,
en su caso, de la solicitud de eliguetas de nimero de
5 inventario; olorga acuse de recibo.

14 |Enlace Adminisiralivo de la Direccidn | Obtiene acuse y archiva,
de |a Mujer i

16 | Subdireccién de Patimonio Municipal. | Revisa el contenide del oficio enviade por el Enlace

Administrativo v, en su caso, emite etiquetas de nimero de
inventario y entrega mediante oficio al Enlace Administrativa,
previo al Levantamiento Fisico de Bianas Muebles.

& Solicitaron etiquetas de ndmero de inventario?

No: Actualiza informacidn sobre el Resguardatario en el
Inventario de Bienes Muebles.

8i: Elabora efiguetas de nimerc de inventario y enlrega
mediante oficio al Enlace Administrativo.

16 | Subdireccion de Patimonio Municipal. | Actualiza informacidn sobre el Resguardatario en el Inventario

i de Bienes Muebles. (Actividad 23)

17 | Subdireccion de Patimonio Municipal. | Elabera efiquetas de nimero de inventario y entrega mediante

oficic al Enlace Adminisirativo.

18 | Enlace Adminisirativo de la Direcclén | Recibe oficio y properciona eliquetas de ndmero de inventario
de la Mujer, al Servidor Piblico Habilitado en materia de Bienes Muebies.

18 | Servidor Piblico Habiltado en maleria | Recibe y coloca etiquelas de numero de inventario en los
de Bienes Muebles de las Areas bienes muebles.

Administrativas de |a Direccidn de la
Mujer. = =! =

20 |Enlace Administrativo de la Direccién | Efeclian el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, el cual
de la Mujer / Subdireccién de consiste en revisar fisicamente los bienes muebles que estan
Patrimonio Municipal / Segunda en uso y custodia de las dreas adminisirativas que conforman
Sindicatura / Personal de la la estructura de la Direccién de la Mujer.

Contraloria Intermna Municipal /
Servidor Plblico Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Direccion de la
Mujer. =

21 | Perzonal de Ia Contraloria Interma Emite Acia Circunsianciada de los hechos dal Levantamianto
Municipal. Fisico de Bienes Muebles y lumna a los parlicipantes para firma

de la misma. -
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Puesto
Enlace Administrativo de |a Direccidn
de la Mujer / Subdireccidn de
Patrimonio Municipal / Segunda
Sindicalura / Personal de la
Contraloria Interna Municipal /
Senvidor Plablico Habilitado en materia
de Bienes Muebles de las Areas
Administrativas de la Direccidn de fa

Actividad
el Acta Circunstanciada de los hechos del

Flrman
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.

Mujer. =

23 | Subdireccitn de Patimonio Municipal. | Emite y entrega resguardos actualizados por ofido al Enlace

Administrative, para el control interno de los blenas muebles en

o uso y custodia de [a Direccidn de la Mujer.

24 | Enlace Administrativo de la Direccion | Recibe y clorga acuse :use de reciba del oficio mediante el cual se
de |a Mujer. eniregan los resguardos de los bienes muebles.

25 | Subdireccidn de Patrimonio Municipal. | Obtiene acuse y archiva.

26 | Enlace Administrativo de la Direcclén | Enfrega resguardos al Servidor Publico Habilitado en maleria
de la Mujer. de Bienes Muebles, para obtener del resguardatario la firma

Bk ‘comespondients,

27 | Personal de la Contraloria Inlema Recibe, requisita y recaba firma en 105 nesguardos y devuelve
Municipal. - al Enlace Administralivo.
Enlace Administrativo de Ia Direccion | Recibe resguardos debidamente hirmados, genera y notiica |
de la Mujer. B oficio para la Subdireccion de Patrimonio Municipal.

29 | Subdireccitn de Patrimonio Municipal. | Recibe y otorga acuse de reciba.

30 Enmgminlmmu de |a Direccion | Obtiene acuse de recibido y archiva. (Fin)

8 ar.
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mimero de
Resguardos por
Registro v control de | Mide el cumplimiento de Trabajador
bienes muebles a lravés| registro y control a través Aclualizados "
del Resguardo por del Resguardo por — X 100 GEmEs
Trabajador. Trabajador. Nimero de
Resguardos por
Trabajador Recibidos

Xll. Formatos e Instructivos.
#  Noaplica.
XN Validacién del Procedimiento.

Apoyo Reviso Aprobo
R B
r'z
2 ’W =
Ma. To Navarro | Dra. Marfa Oviedo Flores | Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Enlace Administrativ de la Titular de la Direccidn de la Titular de la Direccldn de la
Direccitn de la Mujer Mujer Mujar

il
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XIV. Simbologia

simbolo

Significado

Inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

AALEAKARALRAALLA Cuadro con  extracto de
umﬁ.l.:u actividad.

Linea de flujo.

Decisidn.

Linea de comunicacion via
comeo o telefdnica.

Determina el final del
pracedimiento.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

Wh.
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XV. Registro de Ediciones.

DESCRIPCION
Elaboracién del Manual de Procedimientos
conforme a la estruciura orgdnica y atribucicnes
conferidas en el R nto Internc de la
Administrecion = Poblica  Municipal  de
Tlalnepantia de Baz, Eslado de Méxco,
publicade en la Gaceta Municipal, el 18 de enero
de 2020, asi como, en lo establecido en los

Lineamientos para |a Elaboracidn ¥
pﬂm E:I:::;g}: T Actuglizacién de los mﬂ“md.mmmmn D la p‘iﬂll‘ll 1ala
et e y Procedimisntes de |a Administracion pégina 80
Municipal 2022-2024. Piblica Municipal 2022-2024
, amitidos por (@ Contraloria Interna Municipal,
prévia opinidn de la Contraloria Interna
Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para e formulacién de  fos
instrumentos
administrativos en comento, recomendada
por el (nstituto Hacendario del Estado de
México. =
Actualizacion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura orgdnica y atribuciones Pag.1
conferidas en el Reglamento Intemo de la| Delapdg 17 ala 28
Administracién  Poblica  Municipal  de Pég. 33
Tialnepantls de Baz, Estado da México, | Dejapag 34ale 36
publicado en la Gaceta Municipal, el18 de snero Pag 45
de 2020, asl come, en lo establecido en los Pag 47
Lineamientcs para la  Elaboraciin ¥ Do la pég 64 la 61
Segunda Edicion de la Actualizacidn de los Manuales de Organizacién 55 Ia €1
Administracién Poblica Agosto 2023 y Procedimientos de |a Administracién Pag. ?}z -
Municipal 2022-2024. Fublica Municipal 2022-2024 Pag 72
, emitidos por la Contralorfa Intema Municipal, Pég. B2
m opinin de la Contralorla Interna | De ja pag. 05 ala 108,
Municipal, los cuales toman en cuenta @ Pag. 115,
metodologia para la  formulacidn de  los Pég. 129.
instrumentos *
administratives en coments, recomendada Pag. 138
por el Institute Hecendario del Estado de Pég. 14T

Miodeo.
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XVI. Distribucién
El original del Manual de Procedimientos se encuenira en poder de la Direccién de la Mujer
Las copias estdn distribuidas de la siguiente manera:
Subdireccidn de Atencitn a la Violencia
»  Deparamento de Prevencion de la Violencia de Género

F Departamento de Politicas Plblicas con Perspeclivas de Género
* Departamento de Atencidn a Mujeras Victimas de Violencia

Subdireccidn de los Derechos de la Mujer
3 Deparlamento de Capacitacion y Profesionalizacion

»  Deparlamento de Vinculacién e Inclusién con el Sector Econdmico y
Emprendedurismo

Enlace Administrativo

E B

iy

e
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XVIl. Validacién del Manual

Presidente Municipal Constitucional Tlalnepantla de

Baz, Estado de México.
Revisd en al ito Juridico
Jl.r.-&'_q.
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M. en D. Jua
Director Juridico.
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~Dra. Rosa Maria Oviedo Flores
Directora de la Mujer.
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© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2022-2024.
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos,

Plaza Dr. Guslavo Baz s/n, Colonia Tlalnepantla Centro,
Tialnepanila de Baz, Estado de México, C.P. 54000,

i Teléfonos: 53 66 38 67 y 53663868
TEE
=5l Defensoria Municipal de los Derechos Humanos:

(o Agosto de 2023,
Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
La reproduccitn total o parcial de este documento se aulorizard siempre
¥ cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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1.  Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es una
herramienta-guia que indica la implementacion de acciones tendientes a |a promocion, divulgacién,
estudio y colaboracién de la defensa de los derechos humanos de las personas que viven y transitan
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, velando continuamente por la dignidad
humana para mejorar su calidad de vida,

W/

q El personal de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tiene libre acceso al Manual de
Procedimientos que norma sus acciones, para conocer plenamente los pasos a seguir en el q
cumplimiento de sus funciones en los tramites ¥ servicios que se ofrecen, ya que indica con precision
los objetivos, aleances, politicas, actividades ¥ responsabilidades; cada procedimiento pertenece a las
unidades funcionales administrativas que la integran, permitiendo disminuir las posibles fallas, los
reprocesos y la deteccidn de omisiones, logrando la simplificacién de actividades ¥y optimizando los 14”
tiempos de atencidn.

3

Los elementos que integran el presente instrumento administrativo son: Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Referencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas,
Descripcién de Actividades, Diagrama de Flujo, Medicién, Formatos e Instructives y Validacion del
Procedimiento. ﬁ
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2.  Objetivo General

Mantener y establecer la formalizacién y estandarizacién de los procedimientos de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, mediante la actualizacién del
manual de procedimientos, con la finalidad de que los servidores piblicos adscritos a este
Organo, brinden a la ciudadania tramites y servicios oportunos. Todo ello sustentado en el
estado de derecho y de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado
de México (LOMEM), la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanes del Estado de México y el Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y demas disposiciones aplicables.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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3. Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos,

Capacitacién para Servidores Publicos, Organizaciones no Gubernamentales ¥y Sectores de la
Poblacién en General.

I.  Objetivo.
Incrementar una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las personas para

fomentar su defensa, mediante la implementacién de acciones de capacitacion para los servidores
publicos, Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la Poblacion en general,

Il.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a las Dependencias, Organismos Pblicos Descentralizados y
Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general interesadas,
dentro del territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

% lll. Referencias.
b
5

Federal
#  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo |, articulo, 1. ﬁ
Titule Cuarto. Capitulo IV, articulo B, 102 apartado B. Titulo Quinto. articulo 115 fraccion V. 5
Estatal
*  Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulo 147 K Fracciones, IX Y
XNl

»  Reglamento Intero de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo Primero
Capitulo IIl, articulo 18.

*  Reglamento de Organizaciones y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos

Humanos.
:._,..-r""
—.J:__' Municipal
E‘:“ #  Bando Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,

articulo 31 y Capitulo Segundo, articulo 35 Gaceta Municipal, 05 de febrero de 2022 y sus
reformas y adiciones.

#  Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Capitulo |, articulo 17 y Capitulo XXV, articulo 583. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, es el
Organo responsable de implementar acciones de capacitacién tendientes a ampliar el conocimiento y
los medios para hacer valer los derechos humanos que protegen a la ciudadania que vive y transita en
&l Municipio Tlalnepantla de Baz, Estado de México, dirigidas a todos los sectores de la sociedad, tales
como: personas servidoras publicas, nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito,
mujeres, hombres, personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIO+.

El solicitante, debera:

#  Elaborar y notificar oficios de solicitud de capacitacion, dirigidos a la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos,

= Sellar el oficio de respuesta, recibir la accidén de capacitacidn, realizar el llenado de formato de
aplicacion y entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El asistente, debera:

*  Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de capacitacion por
cualguiera de los medios citados, a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos, quien
designara al capacitador gue habra de realizar la actividad.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

¥  Canalizar a la Unidad Funcional de Capacitacion, las solicitudes de acciones de capacitacion y
designar al personal que se encargara de atender la peticion.

¥  Recibir, revisar, devolver ¥ en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al
solicitante a través del servidor plblico designado come capacitador.

El Capacitador, debera:

#  Hacer contacto con la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Sector de la poblacion
solicitante, para acordar y programar, lugar, fecha, hora y nimero de participantes al que sera
dirigida la accion de capacitacion.

*  Preparar el material necesario para impartir la accién de capacitacion en el lugar, fecha y hora
acordados.

#  Realizar el llenado de formatos, la captura de datos y el archivo del expediente.

El Servidor Publico encargo de la Unidad Funcional de Capacitacidn, debera:

*  Recibir la evidencia documental de la accién de capacitacién, realizar la captura en la base
de datos & integrar el expediente.

1.
th 2

\
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V. Definiciones.

#  Asesor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos: Servidor Publico
encargado de orientar juridicamente al solicitante en materia de Derechos Humanos.

»  Base de datos: Es el llenado de datos del solicitante de capacitacion que nos permite
registrar la informacién solicilada en los formatos establecidos para tal efecto; dicha
infermacién se encuentra organizada por sectores sociales.

#  CODHEM: La Comisién de Derechos Humanos del Estado de México (CODHEM) es un
Organismo Publico de cardcter permanente, con autonomia de gestion y presupuesto, con
persenalidad juridica y patrimonio propios. Es el Organismo responsable de proteger los
derechos humanos de los habitantes del Estado de México.

#  Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacitin, que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades y conductas de las personas.

v

Formato de aplicacién de capacitacién: Es el documento en el cual se recaba
informacion de quien sclicita la capacitacién y del tema a fratar; responsabilidad del
personal de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

n

informacién del solicitante y datos de |a capacitacion que se lleva a cabo por parte del

197 ﬁ #  Formato de capacitacién con la CODHEM: Es el documento en el cual se recaba ﬁ
7 personal de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. 7

>  Organizacién no gubernamental: Cualguier grupo no lucrativo de ciudadanos voluntarios,

'1 que esta organizado a nivel local, nacional o internacional.
X
\\jf\ »  Sectores de la Poblacién en general: Cualquier grupo, enunciativo mas no limitativo, de
nifios, ninas, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres,
personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.
V.  Insumos.
= # Oficio de sdlicitud de capacitacién emitido por las Dependencias, Organismos
e Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
—— »  Pblicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién Piblica
i Municipal de Tlalnepantia de Baz,
»  Escrito de solicitud de capacitacién emitido por Organizaciones no Gubemamentales y
Sectores de la Poblacisn en general.
=
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Vil. Resultados.

= Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacion en general, capacitados en una cultura de conocimiento y respeto a los derechos
humanos de las personas para fomentar su defensa,

VIll. Politicas

*  Las solicitudes de acciones de capacitacién podran ser recibidas de forma escrita, correo
electrénico, llamadas telefénicas y de manera presencial en la oficina que ocupa la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos o el Médulo de Atencién de Zona Oriente,
en la circunseripeion municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

%  La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos atendera todas las solicitudes recibidas

de acciones en materia de capacitacidn de Derechos Humanos, en un términe no mayor a
15 dias habiles.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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IX. Descripcion de actividades.

Mo

Puesto/ Unidad Administrativa
Solicitantes de las Dependencias

2 la administracion  Publica
Municipal de Tlalnepantla de Ba

Actividad

Elabora y nofifica oficios ylo escritos de solicitud de
acciones de capacitacidn, dirigides a la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos.

istente de la Defensoria

Recibe, registra y turna los oficios y/o escritos de solicitud
de acciones de capacitacion por cualquiera de los medios

2 unicipal de los Derechos citados, a la Defensora Municipal de los Derechos

Humanos. Humanos, quien designard al capacitador que habra de
realizar la actividad.
Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de
capacitacion e instruye al capacitador a establecer

3 Defensora Municipal de los contacto con el solicitante para determinar donde se
Derechos Humanos. habra de impartir la accidn de capacitacion, el lugar, fecha

y hora, asimismo solicita al capacitador elaborar el oficio

de respuesta correspondiente a la solicitud.

Recibe la indicacién y establece contacto con el
Capacitador de la Defensoria solicitante para determinar los pormencres de la

4  Municipal de los Derechos capacitacion, elabora la respuesta correspondiente a la
Humanos. solicitud y turna a la Defensora Municipal de Derechos

Humanos para autorizacion y firma.
Recibe, revisa y en su caso, firma 2l oficio de respuesta

5 Defensora Municipal de los para ser entregado al servidor publico capacitador
Derechos Humanos. designado para atender la accién de capacitacion.

& Defenzora Municipal de los Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
Derechos Humanaos. capacitador e instruye se elabore correctamente.
Capacitador de la Defensoria Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,

7 Municipal de los Derechos regresa a la Defensora Municipal de los Derechos
Humanos. Humanos para su validacion,

g [Defensora Municipal de los Firma y turna el oficio de respuesta al capacitador para su
Derechos Humanos. entrega.
hﬁ;hdﬂ?&hﬁnﬁmﬁxﬁa Recibe el oficic y prepara el material de capacitacion

a umarr:ls necesario para impartir su actividad en el lugar, fecha y

hora acordados, la lleva a cabo y en ella realiza la enfrega
del oficio de respuesta.
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Puesto/ Unidad

Administrativa

de la Administracion Puablica

lunicipal de Tlalnepantla de Baz
ylo escritos de ONG y Sectores
de la Poblacién en general.

Actividad

Sella el oficio de respuesta y recibe la accion de
capacitacidn, realiza el llenado de formato de aplicacion
que entrega al capacitador como evidencia documental
de lo realizado.

E:pacitadnr de la Defensoria

Recibe la evidencia documental y turna la informacidn a la

1 nicipal de los Derechos Unidad Funcional de Capacilacidén para su caplura y
Humanos. archivo.
Servidor Plblico encargado de la
Unidad funcional de Recibe evidencia documental de la accidn de capacitacion, 9}/
12 [Capacitacion. realiza la captura en la base de datos y archiva en el
[axpadiente

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)
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Solicitantes de la
DPAPMTE, ONG y

moscecse

X. Diagrama de flujo

Asistente de la
Defensoria

Municipal de los

Derechos
Humanos

Defensora
Municipal de los
Derechos
Humanos

PReche, reghira y nens b
el o Bl de sl crtud de
MESAE Gf capaCERGSn o Is
MO

Servidor
Publico
encargado de
la UFAyQ de
DMDHT

Asesor de la
Municipal de los

Derechos
Humanaos.

y @

Wit Ln siicinud, elabora la
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——
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Solicitantes de |a ASISTE.ntL‘_ de la D&fﬁn;crm Capacitador de Eljlrr"u'i:l:'_u

DPAPMTB, ONG y Defensoria Municipalde los  la ﬂgfensana Publico

SPG. Municipal de los achos Municipal de los  encargado de

: Derechos anos Derechos la UFC de la
Humanos. Humanos DMDHT

Brsibe b pidenes d2cumental
v s s informadidn o b
lracad Fanpional da
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Xl.  Medicién.

Capacitacion para Mide el cumplimiento Meimere mansual de
Servidores Piiblicos, porcentual de las solicitudes de accianes
Organizaciones no | solicitudes de asesorias | |ecepectacén sienddss.| X | pangyal,
Gubernamentales y atendidas contra las solicitudes de acciones
Sectores de la Poblacidn recibidas, de capacitacién recibidas.
{?I &n general.

200
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FECHA: (1)
FORMATO DE APLICACION DE N° DE (lenado poria
CAPACITACION EXPEDIENTE DMEHT)
Nombre del Solicitante: (2)
Cargo: (3) \\ '
Institucion o Dependencia; (4) el
Datos de la Institucion o %ailu y Rimers "u\ :}L
Dependencia (5) ¥
Colonia: Municipio: Teléfono:
(6)
(llenado por la
Tipo:de Curso: Conferencia: DMDHT) @’
Capacitacion:
s Otro (especificar). | (1enado por DMDHT) .
Sector : ﬁ
AL {llenado por et r
Temades la ({llenado por la DMDHT) : 14
capacitacion: : : la DMDHT) ujares
Asistencia:
Hombres . |
Lugar de aplicacién de la capacitacién
Observaciones

(7)

i

—t

—
MNombre Firma
Defensoria Municipal de los Derechos Nombre. (8) Firma
Humanos de Tialnepantla de Baz
Inatrtichor Solicitante

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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FECHA: _{1)
N® DE {lenado per la
FORMATO DE APLICACION DE CAPACITACION EXPEDIENTE DMDHT)
Nombre del Solicitante: | @
Cargo: (3)
Institucién o Dependencia: |
Datos de la Institucion o 5 . phea
Dependencia (5)
Colonia: Municipio: Teléfono:
(6)
(lenado por la
Curso: f:“g;%“;ﬁ’ Conferencia: | DMDHT)
Tipo de
Capacitacidn: Otro
(especifican): (llenado por la DMDHT)
Sector (llenado por :
dirigido: la DMDHT) [ \cciones
Ti de | llenad 3
c::;ﬂ:d:n: R il (llenado por huﬁrﬂs
Asistencia: la DMDHT)
Hombres
Lugar de aplicacién de la capacitacion
Observaciones
(7
(lenado por la DMDHT)
Mombra y Firma MNombre y Firma MNombre y Firma
Defensoria Municipal de los (9) (8}
Derechos
Humanos de Tlalnepantia de Baz. Instructor CODHEM SOLICITANTE

21 de noviembre de 2023
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Campo

{1) Fecha.

(2) Nombre del
Solicitante.

(3) Cargo.

(4) Institucién o
Dependencia.

(5) Datos de la Institucion
o Dependencia.

(6) Teléfono.

(7)  Observaciones.

(8) Nombre y firma del
solicitante.

{9) MNombre y firma del
Instructor CODHEM.

sfn  Llenado por la DMDHT.

Descripcion

Indicar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.

Escribir el nombre completo (nombre (s}, apellido paterno y
materno) del solicitante de la accidén de capacitacién.

Escribir el nombre completo(nombre (s), apellido paterno y
maternc) del cargo del solicitante

Escribir el nombre de la Institucidn o Dependencia del
solicitante.

Escribir la direccion completa del solicitante (calle, nimero,
colonia y municipio).

Anotar el o los nimeros telefonicos en los que se le pueda
contactar al solicitante.

Escribir de manera libre si lo desea, cualguier comentario
relacicnado con la accion de capacitacion.

Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido patemo y
materno) del solicitante.

Anotar el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y
materno) del Instructor CODHEM.

Todos los campos en los que aparezca esta leyenda, seran
debidamente requisitados por el personal adscrito a la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos,

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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Promocion, Difusién y Divulgacion de los Derechos Humanos.
. Objetivo.

Incrementar una cultura de conocimiento y respeto a los derechos humanos de las personas para
fomentar su defensa, mediante la implementacion de acciones de promocion, difusion y divulgacion
para servidores publicos, Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la Poblacion en general.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores plblicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y
Organos Auxiliares que integran la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en general interesadas,
dentro del territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, prioritariamente a:

Mujeres,

Nifias, Nifios y Adolescentes.

Personas Discapacitadas.

Adultos Mayores.

Victimas del Delito y Violencia.

Migrantes gue se encuentren dentro del territario Municipal.

YYYYVYY

lll. Referencias.
Federal

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V y
Titulo Séptimo, articulo 134, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

¥  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 132 y 139
Bis. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones.

¥  Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K; 147 L, 147 M,
147 N y 147 O. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1983, y sus reformas
y adiciones.

Municipal

#  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 31 y Capitulo Segundo, articulo 35 Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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=  Reglamento Interno de la Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Capitule |, articulo 17 y Capitulo XXV, articule 583. Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades,.

La Defenscria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de implementar acciones
de promocion, difusién y divulgacién tendientes a ampliar el conocimiento y los medios para hacer valer
los derechos humanos gue protegen a la ciudadania que vive y transita en el Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, dirigidas a todos los sectores de |a sociedad, tales como: servidores/as
publicos/as, nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito, mujeres, hombres,
personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIQ+.

El solicitante, debera:

#  Elaborar y notificar oficios de solicitud de promocién, difusién y divulgacién de derechos
humanas, dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

#  Sellar el oficio de respuesta, recibir la accién de promocién, difusion y divulgacidn de derechos
humanas y entregar al capacitador como evidencia documental de lo realizado.

El asistente, debera:

#  Recibir, registrar y tumar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de promocion, difusién
y divulgacion de derechos humanos per cualquiera de los medios citados, a la Defensora
Municipal de los Derechos Humanos, quien designaré al promotor que habra de realizar Ia
actividad.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

=  Canalizar a la Unidad Funcional de Promocion y Difusion, las solicitudes de acciones de
promocion, difusion y divulgacion de derechos humanos y designar al personal gue se
encargara de atender la peticion.

*  Recibir, revisar, devolver y en su caso firmar el oficio de respuesta para ser eniregado al
solicitante a través del servidor publico capacitador designado.

El Promotor, debera:
*  Hacer contacto con la Dependencia, Organizacién no Gubernamental o Sector de la poblacitn

solicitante, para acordar y programar, lugar, fecha, hora y nimero de participantes al que serd
dirigida la accion de promocion y difusion

#  Preparar material informativo y didactico necesario para impartir la accién de promocitn y
difusion en el lugar, fecha y hora acordados,

21 de noviembre de 2023
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El Servidor Piiblico encargo de la Unidad Funcional de promocion y difusién, debera:

*  Recibir la evidencia documental de la accién de promocion y difusién de derechos humanos,
realizar la captura en la base de datos y archivar en el expediente.

V. Definiciones.

v

Difusion: Proceso de propagacion o divulgacién de informacidn, conocimientos, noticias,
actitudes, costumbres, etc.

» Diptico: En publicidad y artes graficas, un diptico es un folleto impreso formado per una
lamina de papel o cartulina que se dobla en dos partes. Constituye un medio para comunicar
ideas sencillas.

%  Divulgar: Hacer gue un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, ete.,
llegue a conocimiento de muchas personas.

%  Material didactico: Objeto que sirve, es adecuado o estd pensado para la ensefianza,

%  Promoci6n: Accion de promocionar a una persana, un producto, un servicio e informacién.

Vi. Insumos.

¥  Prasupuesto Basado en Resultados Municipal.

%»  Oficio de solicitud de promocién y difusién emitido por las Dependencias, Organismos
Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

% [Escrito de solicitud de promocion y difusion emitido por Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la Pablacién en general.

Vil. Resultados.
»  Servidores publicos, integrantes de Organizacicnes no Gubemamentales y Sectores de la

Poblacion en general, informados y sensibilizados respecto a una cultura de conocimiento
y respeto a los derechos humanos de las personas, para mejorar su calidad de vida.

Vill. Politicas.

¥  Las solicitudes de acciones de promocion, difusion y divulgacién de derechos humanos

podran ser recibidas de forma escrita, correo electrdnico, llamadas telefénicas y de manera
presencial en la oficina que ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos humanos o el

> W
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#  Médulo de Atencion de Zona Oriente, dentro de la circunscripcién municipal de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México.

*  La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, atendera de manera puntual todas las
solicitudes recibidas de acciones en materia de promocién, difusién y divulgacion de los
Derechos Humanos, en un término no mayor a 15 dias habiles.

IX Descripcién de actividades.

Puestol/ Unidad Administrativa Actividad

Solicitantes de las Dependencias
2 la Administracion Pablica

unicipal de Tlalnepantla de Baz
v/o escritos de Organizaciones no

Elabora y notifica escritos de solicitud de acciones de
promocién, difusidn y divulgacién de derechos
humanos, dirigidos a la Defensoria Municipal de los
Derechos Humanos.

Recibe, registra y tuma los oficios yfo escritos de

'—208 i solicitud de promocién, difusién y divulgacion de
r M e e R v i s
21 Humm. citados a la Defensora Municipal de los Derechos

Humanos, quien designard al promotor que habrd de
realizar |la actividad.

Recibe los oficios ylo escritos de solicitud de promocion,
difusién y divulgacién de derechos humanos e instruye

1 o al promoter a establecer contacta con el solicitante para
T\ 3 Defensora Municipal de los determinar donde se habra de impartic la accién para

Derechos Humanos. definir lugar, fecha y hora, asimismo solicita al promotor
elaborar el oficio de respuesta correspondiente a la
solicitud.

Recibe la indicacion y establece contacto con el
— Promotor de la Defensori solicitante para determinar los pormenores de la accion,
— 4 unir:i;;rldalus Dare-:m: elabora la respuesta correspondiente a la solicitud y
o — UManos. turna a la Defensora Municipal de Derechos Humanos
il para autorizacidn y firma.
=
/
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Recibe, revisa y en su caso fima el oficio de
respuesta, para ser entregado al Servidor Plblico
Promotor designado para atender la accion de
promaocion, difusion y divulgacion de los Derechos
Humanos.
4Es comecto el oficio de respuesta?

5 | Defensora Municipal de los

Derechos Humanos Mo: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se
corrija.
Si: Firma el oficio y turna el oficio al promator para su
entrega.

6 | Defensora Municipal de los Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
Derechos Humanos. promotor e instruye se elabore correctamente.

7 | Promotor de la Defensoria Recibe y corrige el oficio de respuesta para el
Municipal de los Derechos solicitante, regresa a la Defensora Municipal de los
Humanos. Derechos humanos para validacion.

ﬁ 8 | Defensora Municipal de los Firma y turna el oficio de respuesta al promotor para
4 Derechos Humanos su entrega.

9 | Promotor de la Defensoria Recibe el oficio y prepara el material de promocion,
Municipal de los Derechos difusion y divulgacion de Derechos Humanos
Humanos. necesario para impartir su actividad en el lugar, fecha

y hora acordados, la lleva a cabo y en ella realiza la
entrega de oficio de respuesta.

10 | Solicitantes de la Dependencia Sella el oficic de respuesta y recibe la accién de
de la Administracion Piblica promocion, difusién y divulgacién de Derechos
Municipal de Tlalnepantia de Humanos, que entrega al promotor como evidencia
Baz y/o escritos de documental de lo realizado.

Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de
la Poblacién en general.

11 | Promotor de la Defensoria Recibe la evidencia documental y tuma la
Municipal de los Derechos informacion a la Unidad Funcional de Promocion y
Humanos. Difusion para su captura y archivo.

12 | Servidor Publico encargo de la Recibe evidencia documental de la accion de
Unidad Funcional de Promocion | promocién, difusién y divulgacion de Derechos
y Difusion de la DMDHT. Humanos, realiza la captura de la base de datos y

archiva en el expediente.
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Xl. Medicion.

Nombre gel indicador

el | J Promocion, Difusion y Mide el cumplimiento u-nm?-, Difrsidin
Divulgacion de los porcentual de las ¥ DR, Mandde
Derechos Humanos. solicitudes de acciones Hismara menausl ae 100 Mensual.
soliciudes de Sotones

de Promocion, Difusion || ga promocen, Difusién
y Divulgacion, atendidas || ¥ Dwugacin recbidas.
conftra las recibidas.

Xll. Formatos e Instructivo
Cualquier oficio y/o escrito de solicitud de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México yfo escritos de Organizaciones no Gubemamentales y Sectores

i de la Poblacion en general. i

75 Los documentos deben estar dirigidos a la Defensora o Defensor Municipal de los Derechos Humanaos, 75
indicanda fecha, hora, lugar y nimero aproximado de participantes.
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stian Gonzdlez Pérez Lic. Antonio Miranda Guerrero Lic. Sanchez
Técnico Administralivo y Técnico Administrativo Encargado de la Defensora Municipal de los
Encargada de la Unidad Funcional Unidad de Promocitn y Difusitn de los Derechos Humanos de
de Capacitacidn. Derechos Humanos. Tialnepantia de Baz
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Asesorias y orientacién juridica.

I.  Objetivo.

Mejorar y brindar orientacion juridica a toda persona que acuda a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, quien necesite de ello para la resolucién de
asuntos que tengan que ver con la aplicacion de las leyes, normativas y reglamentos en cualquier
materia del Derecho o toda duda que emane del sclicitante, a fin de que les sean respetados sus
derechos humanos.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de

Tlalnepantla de Baz, a las Dependencias, Organismos Piblicos Descentralizados y Organos Auxiliares

que integran la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,

Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacién en general interesadas, dentro del
61 territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz o Municipios aledafios.

lll. Referencias.
Federal
214 #  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo 1, articulo, |.
r'z i Titule Cuarto. Capitulo IV, articulo 102 apartado B. Titulo Quinto, articule 115 fraccion V. i
27 Estatal 27

‘ ¥  Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K, fraccion XI1.

§ Municipal

»  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 31 y Capitulo Segundo, articulo 35 Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

¥  Reglamento Intemo de la Administracion Plblica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de
México. Capitule |, articulo 17 y Capitulo XXV, articulo 583, Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de asesorar y orientar
dentro del marco legal y atribuciones aplicables, a toda persona que por su situacién lo requiera,
atencién proporcionada por el personal que integra la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, asi
como canalizarle a la Dependencia o Institucién correspondiente, salvaguardando la confidencialidad y
discrecionalidad de sus datos personales y problematica referida,

El solicitante, debera:

»  Elaborar y notificar oficios de solicitud de asesoria y orientacidn juridica, dirigidos a la
Defensoria Municipal de los Derechos Humancs y/o sclicitar la atencién de forma presencial.

%  Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria y firmar el formato correspondiente y entregar
al asesor como evidencia documental de lo realizado.

*  Acudir a la Dependencia y/o Institucién para dar inicio al seguimiento del proceso que le sea
indicado.
El asistente, debera:
¥  Recibir, registrar y turnar a las personas que solicitan de forma presencial asescria y orientacidn
juridica en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, asi coma los oficios y/o escritos
de solicitud de asesoria y orientacion juridica.
La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

¥*  Canalizar a la Unidad Funcional de Asesorias y Quejas, las solicitudes de asesorias y designar
al asesor que se encargara de atender la peticion.

¥  Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al
solicitante a través del servidor publico designado como asesor.

El Asesor, debera:

¥  Contactar con el solicitante, la Dependencia, Organizacién no Gubemamental o Persona de los
Sectores de la poblacion, por los medios que haya proporcionado, para acordar y programar,
lugar, fecha, hora de la asesoria, en caso de ser a distancia y de ser presencial sera atendido
de forma inmediata.

%  Preparar material necesario para otorgar la asescria en el lugar, fecha y hora acordados.

¥  Realizar el llenado del formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del expediente.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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El Servidor Piiblico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas, debera:

* Recibir la evidencia documental de la accidén de promocion y difusion, realizar la captura en la
base de datos y archivar en el expediente.

V. Definiciones.

*  Dependencia Gubernamental: Organo de Gobierno que proporciona servicios y tramites
con un marco de atribuciones establecidas por la Ley.

# Formato de Asesoria: Documento donde se registran los datos generales de un
peticionario para llevar un control de personas atendidas e instituciones canalizadas.

N 3
L u #  Peticionario: Persona o personas que acuden a una dependencia gubernamental a realizar
| un trémite o solicitar un servicio de gobiemno.

w VL. Insumos.

#  Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

»  Oficio de solicitud de asesoria y orientacién juridica emitido por las Dependencias,
Organismes Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién
Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

*  [Escrito de solicitud de asesoria y orientacion juridica emitido por Organizaciones no
Gubernamentales y Seclores de la Poblacion en general.

= Formato de Asesoria.

Vil. Resultados.

29
¥  Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubermamentales y Personas de
los Sectores de la Poblacion en general, asesorados, orientados para la resolucion de
asuntos y en casos necesarios, canalizados a la Dependencia o Institucién en donde
obtendra respuesta a su problematica.

VIll. Politicas.

g ¥ Las sclicitudes de asesorias y orientaciones juridicas podran ser recibidas a través de

i escritos, correos electronicos, llamadas telefénicas y de manera presencial en la oficina que

B ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos o el Madulo de Atencidn en Zona
Oriente, que puedan llevarse a cabo exclusivamente dentro del territoric municipal de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» La Unidad Funcional de Asesorias y Orientacion juridica proporciona informacin de
diferentes materias, a todas aquellas personas que requieren atencion en asuntos juridicos,
sin que esto signifigue una presunta violacién a sus derechos fundamentales,

: asesorandolos y canalizandolos a las Dependencias o Instiluciones donde obtendran
N respuesta a su problemdtica. En situaciones que por su naluraleza se requiera
miento, éste se hace con personal designado por el o la Defensor (a) Municipal
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IX. Descripcion de actividades.

Puesto/Unidad Administrativa

alnepantla de Baz ylo escritos de
Crganizaciones no Gubernamentales
Sectores de la Poblacién en general.

Actividad

Elabora y nofifica oficio ylo de sclicitud de
asesoria dirigidos a la Defensora Municipal de
los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz,
para solicitar de manera presencial o a distancia
la asesoria juridica.

Asistente de la Defensoria
2 Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, registra y tuma a las personas que
solicitan de forma presencial asescria vy
orientacion juridica en la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos, asi como los oficios
ylo escritos de solicitud de asesoria y orientacion
juridica, por cualguiera de los medios citados a
la Defenscra Municipal de los Derechos
Humanos, quien designara al asesor que habra
de alender al solicitante.

3 Defensora Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de
asesoria y orientacidn juridica e instruye al
asesor a establecer contacto con el solicitante
para determinar la materia en la que habra de
ser asesorado, asimismo solicita al asesor
elaborar el oficio de respuesta comespondiente a
la solicitud.

4 ka&ar de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos.

Recibe la indicacidn y establece contacto con el
solicitante para asesorarle, elabora la respuesta
correspendiente a la solicitud y turna a la
Defensora Municipal de Derechos Humanos
para autorizacion y firma.

5 Defensora Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de
respuesta para ser entregado al asesor
designado para atender la solicitud.

LEs correcto el oficio de respuesta?

No: Devuelve para modificacién el oficio e
instruye se corrija.

Si: Firma el oficio y tuma el oficio al prmit:':;“

para su entrega.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Devuelve para modificacion el oficio de respuesta
[} Defensora Municipal de los al prometor & instruye se elabore correctamente
Derechos Humanos
Recibe y corrige el oficio de respuesta para el
7 Asesor de la Defensoria Municipal | solicitante, regresa a la Defensora Municipal de
de los Derechos Humanos. los Derechos Humanos para su validacion.
Firma y tuma el oficio de respuesta al asesor de la
8 Defensora Municipal de los Defensoria Municipal de los Derechos Humanos
Derechos Humanos. para su entrega.
Recibe el oficio y repara lo necesario para ofrecer
9 Asesor de la Defensoria Municipal | la asesoria, entrega el oficio de respuesta y hace
de los Derechos Humanos. el llenado del formato correspondiente para
otorgar asesoria.
Infarma al solicitante que seré canalizando a las
Dependancias o Instituciones donde obtendra
respuesta a su problematica, al término de la
asesoria, en caso necesario, se realizard un
acompafiamiento.
10 Asesor de la Defensoria Municipal | ;Se realiza acompafiamiento?
de los Derechos Humanos.
No: Le informa al solicitante que puede acudir a
las Dependencias o Instituciones cuando lo
considere pertinente.
Si: Acompana al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Institucion a la que fue canalizado
y dar inicio a su seguimiento
Recibe y sella oficio de respuesta, le es brindada
Solicitantes de las Dependencias | la asesoria de acuerdo con la necesidad o
de la Administracidn Pablica requerimiento que exprese en el momento de la
11 Municipal de Tlalnepantla de Baz interaccidn por el asesor, firma el formato de
yio escritos de Organizaciones no | asesoria y entrega la documentacién como
Gubermamentales y Sectores de la | evidencia.
Poblacion en general
Realiza el acompafiamiento para el solicitante a la
12 Asesor de la Defensoria Municipal | Dependencia que el asunto amerite, a fin de dar
de los Derechos Humanos. inicio al proceso que le sea indicado.

21 de noviembre de 2023

31




| m wroaramaw
NTTTLCH
':u |.;.J|u=Nt:l'j...|.-_w wr i IHI'I'IIEEI"IIE@
2 TOM [y, e .

Puesto/Unidad Administrativa Actividad
a0 Idfﬂl'ﬂ&ﬁ dﬁl las Dapand&nc;as de
5 ngl'h'w:;'ﬂz Pusgléca!:l:nin!p&i Acuden a la Dependencia canalizada para dar
18 = Omm:i:na: s yioasciios inicio al proceso que le sea indicado y entrega la
ubernamentales y Sectores de la SCARTERAGIN N ki8;
Poblacion en general.
Recibe la evidencia documental y turna la
14 frsesor dela Defensoria Municipal de| jntomacién a la Unidad Funcional de Asesoria y
3 e nUMAROR. CQuejas para su captura y archivo,
ﬁ rvidor Publico encargo de Ja Recibe la evidencia documental de la asesoria
22 15 [Jnidad Funcional de Asesoria y realiza la captura en la base de datos y archiva en
jas de la Defensoria Municipal o expedients
los Derechos Humanos. :
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Xll. Formatos e Instructivos
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WORA

(OMOMT)
L - |-:
NOMBAL [} i
0. |w GRADO D€ ESTUONS: ) } COLONA
o |kl OCUPACION rm i
MUNKIPI: (100 usone CORREQ LECTRONKO
ly 1) fla

oo |

OEPENOENCIA O INSTITUCION CANALIZADO (MUNKIPAL ESTATAL O FEDERAL)

T R T

7

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccidn)




224

R

(1

(2
{3)

(4)
(5)
(8)

d\':"':l

(@)
()
{10)

i (1)

7 (12)

(13)

| o

HAYLUNTAMITNET
- T,

e TSk
O TLL A AANTLA O AT i mﬂ‘@g ntia

Y- 3004

Fecha.

Hora.

MNombre del Solicitante.

Edad.
Grado de Estudios.
Sexo,

Ocupacitn.
Colania.
Municipio.
Estado.
Taléfono,

Correo electrénico.
Observaciones.

Firma del solicitante,
Lienado por la DMDHT.

Descripcion

Indicar la fecha en la que se realiza el lenado del
formato.

Reagistrar la hora en la que recibid la asesoria.

Escribir el nombre completo (nombre (s), apeflide
palarnc y materno) del solicitante de la accion de
capacitacin.

Escribir la edad del solicitanta,

Sefialar su Ultimo grado de solicitante.

Escribir su sexo al que pertenezca o el género con el
que se identifiquen.

Escribir la ocupacion a la que se dedique al solicitante.
Escribir la colonia donde radica el solicitante.
Escribir el municipio donde radica el solicitanta.
Escribir el Estado donde radica el solicitante.

Anctar el o los nimeros telefnicos en los gue se le
pueda contactar al solicitante.

Anactar el correo electrénico que se le pueda contactar
al solicitante,

Escribir de manera libre si lo desea, cualquier
comentario relacionado con la asesoria.

Plasmar la firma del solicitanta.

En todos los campos en los que aparezcan estas
siglas, seran debidamente requisitados por el parsonal
adscrito a fa Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos,

21 de noviembre de 2023
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Xill. Validacién del Procedimiento

Apoyd Reviso Aprobo

i W
——r
Lic. Antonio Miranda Guerrero Gomez Sanchez

Técnico Administrativo Encargado de la |  Defensora Municipal de los Derechos | Defensora Municipal de los Derechos
Unidad de Promecion y Difusién de los Humanos de Tlalnepantla de Bax Humaneos de Tlalnepantla de Baz
Derechos Humanos.

225
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Atencién de Quejas Ciudadanas en contra de Servidores Pablicos.
l.  Objetivo.

Fortalecer los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, recibidas en la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, cometidas por servidores pablicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y/o de Dependencias Estatales o Federales de nuestro
pals, para remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos correspondiente, para su tramite en
términos de la normatividad aplicable y dar seguimiento de ésta hasta su conclusian.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tialnepantla de Baz, a las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y Organos
Auxiliares que integran la Administracidn Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubermamentales y Sectores de la Poblacion en general, dentro del
teritorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, interesados en presentar queja.

lll. Referencias.
q Federal

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primera. Capitulo |, articulo 1,
Thulo Cuarto, Capitulo IV. Articulo 102 apartado B. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion V.

| omad
r [}

39 >  Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K fracciones |, Il 3°
y V.

*  Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo tercero,
| Capitulo I, articulo 39 Capitulo VI, articulos 81 y 62.

('\‘E‘ *  Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos. Titulo Primero. Capitulo |, articulo 5. Titulo Segundo. Capitulo I, articulo 8 fraccién
XII. Titulo Tercero. Capitulo Tercero, articulo 22, 23, 24.

Municipal
ij_'_ »  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
= articulo 31 y Capitulo Segundo, articulo 35 Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus
= reformas y adiciones.

» Reglamento Intarno da la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Capitulo |, articulo 17 y Capitulo XXV, articulo 583. Gaceta Municipal, 22 de febrerc de
2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de recibir las quejas de
la poblacion de su municipalidad y remitirlas a la Comision de Derechos Humanos correspondiente, por
conducto de sus Visitadurias, en términos de la normatividad aplicable e informar acerca de
presumibles viclaciones a los derechos humanos por actos u omisiones de naturaleza administrativa
de cualquier autoridad o servidor publico de cualquier nivel de Gobiermno.

El solicitante, debera:

»  Elaborar y nofificar oficios y/o escritos de solicitud de queja, dirigides a la Defensoria Municipal ,
de los Derechos Humanos y/o solicitar la atencion de forma presencial.

»  Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria y llenar el formato de queja correspondiente y
entregar al asesor como evidencia documental de lo realizado.

*  Acudir a la Dependencia y/o Institucién para dar inicio al seguimiento del proceso que le sea
indicado.

El asistente, debera:

= Recibir, registrar y turnar a las personas que solicitan de forma presencial asesoria y
orientacion juridica en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, asi como los oficios
yio escritos de solicitud de asesorfa y orientacidn juridica.

5 B

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

= Canalizar a la Unidad Funcional de Quejas y Asesorias, las solicitudes de queja y designar al
Asesor gue se encargara de atender la peticion.

¥ Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al
solicitante a través del servidor piblico designado como asesor.

El Asesor, debera:

* Contactar con el solicitante, la Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Persona de -3
los Sectores de la poblacidn, por los medios que haya proporcionado, para acordar y —=
programar, lugar, fecha y hora de la asesoria, en caso de ser a distancia, y en caso de ser —
presencial serd atendido de forma inmediata. et

> Recibir y remitir los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, a la
Comisién de Derechos Humanos correspondiente y dar seguimiento de esta hasta su
conclusion.

= Preparar el material necesario para proporcionario al quejoso.

= Realizar el llenado de formato de asesoria, la captura de datos y el archivo del  expediente. o

/

i
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El Servidor Publico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas debera:

F Recibir la evidencia documental de la gueja, realizar la captura en la base de datos y archivar
en el expediente.

V. Definiciones.

> Agraviado: Persona o personas gue son victimas de un hecho presuntamente viclatorio a
derechos humanos.

= Comisién de Derechos Humanos: Organismo Piblico Auténomo que tiene como
atribucién recibir, investigar y emitir recomendaciones a la autoridad en los casos de
violaciones a Derechos Humanos.

= Formato de Queja: Documento que se utiliza para realizar una queja por escrito por una
O( presunta violacién a Derechos Humanos cometida por un servidor publico.

> Queja: Acto mediante el cual se denuncia una presunta violacién de Derechos Humanos
cometida por un servidor publico, por actos, omisiones o intolerancias.

228 ﬁ

a1 b Quejoso: Persona o personas que denuncian una presunta violacién a derechos humanos
ante una Comisidn de Derechos Humanos, sin que necesariamente sean los agraviados.,

R

b Recomendacién: Documento emitido por una Comisién de Derechos Humanos donde
5 después de una investigacion, se determina una violacién a derechos humanos cometida
por una autoridad y donde se recomienda una serie de acciones para restaurar el derecho

violentado.

= Violacion a Derechos Humanos: Hecho gue violenta la dignidad de una persona o
personas por aclos, omisiones o intolerancias cometide por un servidor plblico o

dependencia gubernamental.
—
-;E Vl. Insumos.
o

¥  Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

= Formato de asesoria.

Formato de queja.

21 de noviembre de 2023
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VIl. Resultados.

¥s

Escritos de queja recibidos y tramitados ante las Comisiones de Derechos Humanos
para su investigacion y determinacion como violacion a los derechos humanos y en su caso
la emisién de recomendaciones a la autoridad sefialada.

VIIl. Politicas.

=

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos atenderd de manera puntual todas las

solicitudes de escritos de queja por presuntas violaciones a los Derechos Humanos.

La orientacidn y asesoria juridica es proporcionada por el personal adscrito a la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos y en los casos de existir elementos de presuntas
violaciones a Derechos Humanos se llenara el Formato de Queja por el propio quejoso de
pufio y letra, salvo en los casos que por alguna causa de discapacidad, analfabetismo o
causa ajena al peticionario este no pueda hacerlo, se llenara el formato de queja por &l
perscnal de la Defensoria, ya sea en forma digital o a través de la queja en linea.

El formato original de queja sera remitido a la Comision de Derechos Humanos
correspondiente, se realizaran dos juegos de copias simples para proporcionar al quejoso
una copia fotostdtica con acuse de recibo de la misma y otra copia fotostatica para la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, como evidencia del expediente para su
control y seguimiento.

En los casos que derivado de la entrevista al peticionario resulte que no existen elementos
de presuncién de actos violatorios a Derechos Humanos, se le brindara la orientacion,
asesoria juridica y se le canalizara a la Dependencia o Institucion en la cual tenga una
respuesta a su problematica, en casos extraordinarios y tratdndose de personas en
situacion de riesgo o de vulnerabilidad se hara el acompafiamiento a las mismas.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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IX. Descripcidn de Actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

Solicitantes de las Dependencias
la Administracion Publica| Solicita de forma presencial el llenado de su queja ante
la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos ylo
no| elaboran y notifican coficios y/o escritos para presentar
su gueja formalmente.

Recibe, registra y turna a las personas que solicitan de

forma presencial el llenado de su queja ante la

istente de la Defensoria| Defensoria Municipal de los Derechos Humanos ylo

2 unicipal de los Derechos| elaboran y nofifican oficios para presentar su gueja

Humanos. fermalmente por cualquiera de los medios citados, a la
Defensora Municipal de los Derechas Humanos, quien

designara al asesor que habra de atender al quejoso. i

43

Recibe los oficios y/o escritos de solicitud de queja e
instruye al asesor a establecer contacto con el quejoso
Defensora  Municipal de los| para determinar si la materia en la que habra de ser
Derechos Humanos. asesorado para redactar su queja, asimismo solicita al
asesor elaborar el oficio de respuesta correspondiente a
la solicitud.

Recibe la indicacion y establece contacto con el quejoso
para asesorarle y determinar si hay elementos de
presuntas violaciones a Derechos Humancs a fin de
llenar el Formato de Queja y elabora la respuesta
commespondiente a la solicitud, y turnar a la Defensora
Municipal de Derechos Humanos para autorizacion y
firma.

Asesor de la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos.

—

—
.

B
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Puesto/ Unidad Administrativa

Actividad

Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de respuesta
para ser entregado al asesor designado para atender la
solicitud.

5 [Defensora Municipal de los| ¢Es comecto el oficio de respuesta?
Dearechos Humanos.
No: Devuelve para modificacion el oficio e instruye se
corrija.
Si: Firma el oficio y turna el oficio al promotor para su
entrega.
8 Defensora Municipal de los| Devuelve para modificacidn el oficio de respuesta al
Derechos Humanos. promotor e instruye se elabore correctamente.
: Recibe y corrige & oficio de respuesta para el solicitante,
T mﬂf mmmunmpal regresa a la Defensora Municipal de los Derechos
Humanos para su validacidn.
8 Defensora Municipal de los| Firma y turna el oficio de respuesta al asesor para su
Derechos Humanos. entrega.
Recibe y analiza el oficio & informa al solicitante que su
queja sera canalizada a la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México en caso de ser necesario.
ol 45e tuma la queja?
g gﬁszmﬂfggm“mm' No: Le informa al solicitante que puede acudir a las
: Dependencias o Instituciones cuando lo considere
pertinente.
Si: Acompafia al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Institucion al que fue canalizado y dar
inicio a un seguimiento.
Informa al solicitante mediante oficic ylo de forma
10 Asesor de la Defensoria Municipal | presencial que su solicitud no cumple

de los Derechos Humanos.

con los  elementos  necesarios para  ser

canalizada como queja ante la CODHEM.

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cuatro (Décima Tercera Seccién)
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PuestofUnidad Administrativa

Actividad

Sclicitantes de las Recibe oficio de respuesta y/o asesoria presencial o a
Dependencias de la distancia en donde se le informa que no hay elementos
Administracién Publica suficientes para elaborar su queja.
Municipal de Tlalnepantla de
Baz, Organizaciones no
Gubernamentales y Seclores da
la Poblacion en general

12 Asesor de la Defensoria Indica al solicitante que debe acudir a las instalaciones
Municipal de los Derechos de la Visitaduria General Sede Tlalnepantla, para dar
Humanos inicio al proceso de su queja y |a continuidad de la misma

hasta su término.

13 Solicitantes de las Acude a la Visitaduria para dar inicio al proceso que le
Dependencias de |la sea indicado y entrega la documentacién como
Administracion Pablica evidencia.
Municipal de Tlalnepantia de
Eaz, Organizaciones no
Gubemamentales y Sectores de
la Poblacion en general. g

232 ﬁ 14 | Asesor de la Defensoria Recibe evidencia documental y turna la informacién a la
"= Municipal de los Derechos Unidad Funcional de Asesorias y Quejas para su captura
a5 Humanos y archivo.
15 | Servidor Publico de la Unidad | Recibe la evidencia documental de la queja, realiza la

Funcional de Asesorias y
Quejas.

captura en la base de datos y archiva el expediente,

21 de noviembre de 2023
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Xl. Formatos e Instructivos

Comision de Derachas Humanos Comision de Devechas Humanos
gl Eslado de Maxico del Eslado de Metico

g | | Tomsablad] | ]
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Comision de Derechos Humanos
del Eslado de MeXico

QUE PETICION HACE A LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS?

NOMERE Y FIRMA
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Xill. Validacion del Procedimiento

Apoyo

[] T
Lie. Antonio Miranda Guerrero Verdnica Gomez Sanchez
Técnico Administrativo Encargado de la Defensora Municipal de los Derechos
Unidad de Promocion y Difusidn de los I-hn‘mnoadaﬂalmpmﬂad&ﬁu Humanos de Tlalnepantia de Baz
Derechos Humanos.

52
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5. Registro de ediciones

NUMERO DE
EDICION

Primera Edicién de la
Administracién
Publica Municipal
2022-2024

FECHA

Julio 2022

DESCRIPCION

Elaboracién del Manual de Procedimientos
conforme a |la estruclura orgénica y atribuciones
conferidas en Reglamento Interno de la
Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, México, y de acuerdo a los lineamientos
para |a Elaboracién y Aclualizacién de los
Manuales de Organizacidn y Procedimientos de la
Administracién Pdblica Municipal 2022-2024,
emitidos por la Oficialla Mayor, los cuales toman
en cuenta los criterios recomendados por el
Instituto  Hacendaric del Estado de México
(IHAEM), para la formulacidén de manuales
administratives.

PAGINA (S)

D la pagina 1 ala 55

NUMERO DE PAGINA (S)
g4 EDICION DESCRIPCION
Segunda Edicion de Elaboracion del Manual de FProcedimientos
la Administracion conforme a la estructura orgénica y atribuciones
Piblica Municipal conferidas en Reglamento Intemo de la
2022-2024 Administracién Publica Municipal de Tlalnepantia
de Baz, México, ¥ de acuerdo a los lineamientos
para la Elaboracion y Actualizacion de los De la pagina 1 ala 56
Agosto 2023 |Manuales de Organizacién v Procedimientos de la
Administracién  Poblica Municipal  2022-2024,
emitidos por la Oficialia Mayor, los cuales toman
en cuenta los criterios recomendados por el
Instituto Hacendario del Estado de México
(IHAEM), para la formulacidn de manuales
administrativos.
/
_—
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7. Validacion del Manual.
LADDEA By
Autorizé e
Mtro. Marco Antonio Rﬁdﬂgm Hurtado .-F:"‘
Presidente Hunicim h}n;ﬂmlmqlgﬂ
Tlalnepantla de Baz, México,
Reviséofi 8l Amblldieuridico
oh Encargado dé Despcho de la Direccion de
Adrnin S‘ﬁ:ﬂ&lﬂl‘l s
v gay 2«}2'1
e
g
- Apoyé 1’«% ?
& i
s —_—
Lic. Antonio Miranda G ero —
Lic.V e e Técnico Administrativo & =1
de Tialnepantla . Difusién de los Derechos Humanos
o
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufioz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
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