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1. INTRODUCCION

| presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion y

fomenta la transparencia de Bireccion de Atencion a la Mujer; en él, se identifican

las responsabilidades de las operaciones asi como sus procedimientqag lo
permitira una mayor comprension y aplicacion de la direccion por sus participantes; ademas,
contribuye a su mejoreontinua.

La direccidrpresenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el desarrollo de
sus actividades. Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma detallada y
secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades que tienadossig

con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los objetivos y  funciones
correspondientes.

En la elaboracién de este manual de procedimientos han participado diferentes areas, tales
como subdirecciones, coordinaciones, jefaturas y otras dépecias publicas que conllevan

a la identificacion de las responsabilidades, administracion de los recursos, realizacion de los
servicios, asi como a sus respectivas mediciones, anahsiosa.

Este documento resume el esfuerzo, dedicacion y comproméamuestro gobierno por
atender las necesidades de nuestros habitantes; por lo que quedara al resguardo de los
responsables de la dependencia, los cuales deben revisarlo y actualizarlo con el propésito de
mantenerlovigente.

Aunado a lo anterior este maal, forma parte de uno de los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo 2013-2015, que busca el crecimiento, participacion e igualdad de oportunidades
de la mujer en cuestién de género y en todos los amliétiosrales.
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2. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este manual de procedimientos se busca establecer los criterios y controles en
actividades que desempefia la Direccion de Atencién a la Mujer, con el principal objetivo de
fortalecer y hacer eficiente la respuesta itistional a las demandas, de las mujeres que
viven una situacion deolencia.

3. ALCANCE GENERAL

Establecer y describir los lineamientos procedimentales, referentes a las operaciones de las
diferentes areas que conforman la Direccion de Atencion a la Mpgga garantizar el
debido cumplimiento de los servicios administrativos que se proporcionen a la ciudadania del
Municipio de Tenosiqud,abasco.

4. REVISION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este documento debe ser revisado como minimo una vez al afio o cadguee sea
requerido por las autoridades correspondientes de las diferentes dependencias. EI manual
de procedimientos original debe ser resguardado y las copias controladas deben ser
distribuidas por la Direccién dedministracion.

5. REFERENCIAS

i Convenciorinteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra la
Mujer (CEDAW)

i Convencién Americana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
(BELEM DO PARA) y su Estatuto de Mecanismo de Seguimiento para su
implementacion.

0 Convencién contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes.

U Convencion Americana de los DerecHosnanos.

U Pacto Internacional de Derechos Civil€ijticos.
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Pacto Internacional de DerechBsondmicos, Sociale€ylturales.
Declaracion Universal de Derechtismanos.

Declaracion deMilenio.

Declaracion de Pekin y la Plataformalaeion.

Declaracion sobre la Eliminacion de la Violencia conivlujer.
Convencidn sobre Id3erechos de |oNifios.

[t et A e A o N o N e A ]

Convencion Internacional para la Proteccion de todas las personas contra las
DesaparicioneBorzadas.

Estatutos de la Corte Internacional digsticia.

:

U Programa Interamericano sobre la Promocién de los Derechos Humanos de la Mujer y
la Equidad e Igualdad @2nero.

U La Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos: caso Gonzalez y otras
vs. México, conMAlcgadomreommn” “ Campo

Nacional:

Constitucion Politica de los Estados Unidesicanos

Ley General de Acceso de Msjeres a una Vida Libre §&olencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujerétoynbres.

Ley del Instituto Nacional de I&kijeres.

Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Mujerétynbres.

Acuerdo por el que se crea la fiscalia especial patetecion de delitos relacionados
con actos de violencia contra lasijeres.

Ley Organica de la Administracién Publica FederaRgglamento.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos de Trata de Personas y para
la Proteccion Asistencia a las victimas de edbmitos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publieeglamento.
Ley Federal ddlrabajo.

Caodigo Pendtederal.

Caodigo Federal de Procedimient®snales.

Cadigo Civirederal.

Cdbdigo Federale Procedimiento€iviles.

[t A et SN et N ot Y o A |

c: C:

(et et et S et AN et BN ]

Estatal:

U Constitucion Politica del Estado Libre y Soberarpati@sco.
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Ley del Instituto del instituto de la mujer del estadol@dasco.
Ley para Prevenir y Atender la Violencia IntrafamdelrEstado d&abasco.
Ley Estatal para Combatir, Prevenir y Sancionar la Tr&ardenas.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Tabasco.

Ley de Proteccion a Victimas del Delito para el Estadal@sco.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de TabasReglamento.
Ley Orgénica del Ministerio Publico yReglamento.

Ley Orgénica del Poder Judicial del Estadbatbasco.

LeyOrgéanicade la ComisiorEstatalde los DerechosHumanoglel Estadode Tabasco.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servicios Publicos del Estado de
Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estealmadeo.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estad@tasco.

Ley de Accesa la Informacién Publica del Estadol@ddasco.

Ley de Hacienda del EstadoTabasco.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estadbdsco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles
del Estado d&asco.

Cadigo Civil y de Procedimientos Civiles para el Estatialdesco.
Cddigo Penal y de Procedimientos Penales para el Estatabdsco.
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6. PROCEDIMIENTOS.

6.1 PROCEDIMIENTO DE INFORMACION, RECEPCION Y ATENCION AL PUBLICO.

6.1.1 Propésito

Que el personal que labore en esta area, tenga los conocimientos plenos de los servicios y las
instancias que coordinadamente trabajan para la atencidon a las mujeres usuarias, brindarles
atencion de calidad a la poblacién y dotarles de elememjos les permitan conocer las
instancias a las que puedaoudir.

6.1.2 Alcance

Este procedimiento esté dirigido al area juridica y psicoldgica, asi como la vinculacion
institucional de la Direccidén de Atencion a la Mujer del municipio de TenoSigoasco.

6.1.3 Descripcion de actividades
6.1.3.1 Se atiende solicitud de la persona segun seamascssidades.

Nota: Se atiende a toda persona que solicita informacion de primera vez y si la persona viene
a entregar documentacion y solicita un servicio en particularcestinda con el
siguientepunto.

6.1.3.2 El auxiliar toma los datos personales, los cuales son registrados en la bithcora de
registros de atencion solicitantes.

6.1.3.3 Analiza el caso para canalizar al usuario dependiendo el tipo de atencién requerida
(Juridica gsicologica).

6.1.3.4 El auxiliar da aviso al coordinador correspondiente para que dé seguimiento del
caso.

A continuacion se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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6.1.4 Flujograma
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z z INFORMACION, RECEPCION Y
ACTIVIDADES o 8 ATENCION ALPUBLICO
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Notal: Seatiendea todapersonaque
solicitainformaciondeprimeravezysila
Solicituddeservicio personavieneaentregar documentacioy
solicitaunservicicenparticularsecontinua
conessiguientepunto.

Registradatospersonaleslel

.. R1:Bitacoradelusuario.
solicitante.

Nota: Identificaiénde servicio
requeridoporelusuario(asesoria
juridica, apoydsicologicopases,
platicas talleresoalginotro
Servicio).

Identificaciérdeservicigparasu
vinculacion yatencion.

Da aviso da coordinadora
correspondientgaralaatenciondela
usuarioosolicitante.

Fin

Simbologia.

- Inicic - Registrc . Conector ‘ Decision

I Resp. de lactividad | Involucrado — Sentido M Fina
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6.2 PROCEDIMIENTO DE ATENCION JURIDICA.

6.2.1 Propdsito.

El objetivo principal que se pretende tener, es la de contribuir en el desarrollo de los

derechos de las mujeres en el municipio de Tenosifaleasco.

6.2.2 Alcance.

Las diferentes areas o en su debido caso, instituciones que permitan la busqueda de la

justicia y el respeto hacia las mujeres, en el municipibedesique.
6.2.3 Descripcion de actividades.

6.2.3.1 La coordinadora de atencion juridica recibe el turnaetmepcion de parte del
auxiliar.

6.2.3.2 Analiza la problematica para dar el seguimiento segun sea el procedifueidioo.
6.2.3.3 Solicita al usuario la documentacion necesaria para la integraci@xpiediente.

6.2.3.4 Brinda la atenciéon o informacion al solicitante;desir, se le asesora de manera
general, y se busca el apoyo de otlapendencias.

6.2.3.5 La coordinacion inicia asesoria y la representacion legal para el solicitante (juicio civil
o penal).Debe generar un informe mensual deguimiento.

6.2.3.6 La coordinacién da conocer al usuario los derechos que tiene como mujer y el
apoyo que recibird durante el procedimiento juridico, y asi como la instancia que
debera denunciar el delito cometido en su contra para llevarse a juicio peilad.

6.2.3.7 EIl coordinador represent@galmente a la usuaria en la agencia especializada o
ministerio publico del fuercomun.

6.2.3.8 El usuario presenta su declaracion en la instancia que sera atendiasoel
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6.2.3.9 Sillegan a un acuerdo conciliatorio entre las partes, se foonaenio y finaliza el
procedimiento.

6.2.3.10Si no hay acuerdo elcoordinador continla asesorandoy representando
juridicamente ahcusante.

6.2.3.11Proporciona los requisitos para la demanda enviando asi al Juzgado Civil o al
Ministerio Publico.

6.2.3.12Elabogado debe presentar al usuario en el Juzgado Civil o Ministerio Publico para la
audiencia y asi sea emitida la sentemgéinitiva.

Nota: Se deberan presentar testigos y pruebas fidedignasadel

6.2.3.13Dar a conocer al usuario su sentencia al causfeltutoria, para hacer los tramites
correspondientes segun seacalso.
a) Alta desentencia.
b) Juicio dealientos
c) Reconocimiento dpaternidad.
d) Registrogemporaneos
e) Alta dedivorcio

A continuacién se presenta la secuencia de actividades de este procedimieatsiguiente
flujograma.
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6.2.4 Flujograma.

w <
S 9 PROCEDIMIENTO DE
o = = ATENCION JURIDICA
ACTIVIDADES S S| ., =
Sz ==
o o 25|28 REFERENCIAS
st: = e O < =
S = = & | n =
3 | 2 |[e5/ =223

Enviaturno dede atenciony datos
generalegdel usuario.

[]
[]

Solicitar al usuario documentaciéon
2 |necesaria para integracion de
expediente.

R1; Expediente delusuario.

T

Drindar atencién inforamcion Nota 1: Sedebe dejardefinido el tipo
2 de apoyo que recibirala usuario

requerida. dependiendoel asunto.

Daraconocersusderechosy el

3 .
alcancedel servicio.
) ) Nota 2: Sedireccionaraaun instancia
a Sele daaconocerainstanciadonde juridica dependiendode la
bebe denunciael delito. incorformidad delusuario (instancia

juridica o civil)

Lausuariodebedarsudeclaraciordel

5 |asunto a demandar k& instancia R2: Registrode declaracion.

o R
juridica.
R3: a) Alta desentencia.
. b)Juiciode alientos
6 Establecer un acuerdo de conciliaci c)Reconocimientale paternidad.
entre las partes segun apliqe¢caso. d) Registrostemporaneos
e)Alta de divorcio
7 |Sellegaaun cuerdo? o
8 |Firma de acuerdo dmoncialiacion. NO

R4: Demandajuridica.

Nota 3:Sino hay acuerdose le sigue
asesorandoy acompafanddhasta
que concluyael asunto.

Asesoria y acompafiamiento juridicq -
para levantamiento ddemanda.

Debe presentar al usuario al Juzgagd
Civilo MPparalaaudiencia.

Nota: Sebeberealizarseguimiento

11 |Daraconocersentenciaal causado.
del caso.

Generar un informe mensudel
seguimientode los casos atendidos
enviar alaDireccion.

R4: Informe mensual.

nnal 00| 0[w|0

13 (Fin
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6.3 PROCEDIMIENTO DE ATENCION PSICOLOGICA.
6.3.1 Propdsito

El personal que labore en esta instancia, tendra la responsabilidad de ayudar a las mujeres

que pad

ecen de problemas psicoldgicos e inculcar su desarrollo emocional, para alcanzar la

mejor calidad de vida de lasujeres.

6.3.2

Alcance

Este procedimiento esta dirigido al area de atencién psicoldgica e integracién y desarrollo

social, |

a cual buscprocurar el desarrollo y bienestar de las mujeres en la Direccion de

Atencion a la Mujer, del municipio de Tenosiduabasco.

6.3.3

6331

6332

6333

6334

6335

6.336

6.33.7

6338

Descripcion de actividades

La coordinadora de atencion psicolégica recibe el turno de recepcién de parte del
auxiliar.

Lacoordinadora brinda la atencién o informacigwolicitada.

Analiza la problemética para clasificar el tipo de maltrato y asi poder dar un mejor
seguimientgpsicolégico.
Solicitar al usuario la documentacion necesaria para la integraci@xpktiiente.

Lacoordinadora brinda atencion psicoldgica al usuario y realiza inforemsual.
Da seguimiento a su estado psicologico hasta darla de alta por mejoria y finaliza
procedimiento.

Si hay una solicitud de platicas informativa se agenda y se vincula al area de
integracion y desarrollsocial.

El personal del area responsable de dar las platicas acuerda el lugar, el dia y la hora
de la misma.
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A continuacion se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.

6.3.4 Flujograma

<
o
3
6' PROCEDIMIENTO DE
Z 9 ATENCION PSICOLOGICA
ACTIVIDADES e %
O Qo
<z
o st‘ Z 0 REFERENCIAS
e = o o
< >=<' g 2
2 =) =
=] < O <
Enviar turno de de atencién y datos
1 |generaledel usuario o solicitud de
platicas. |:|
5 ¢Es un solicitud de atencion a NO
usuarios?
. - . Sl
Solicitar al usuario documentacion
3 |necesaria para integracion de I:I |:| R1; Expediente delisuario.
. R
expediente.
Drindar atencién o informacién Jeiz) &2 SRR EIE CElERIETTE Dl 5o
4 . I:I de apoyo que recibirala usuario
necesaria. dependiendoel alcancede sucaso.
5 |Brindar atencion psicoldgica asuario |:| NO |:|
6 ¢ El usurio se declara como apto par I:I
finalizar lasterapias? )
q
R2: Programaciérdeplaticas.
Atencién de solicitud de platicas Nota 2: Elpersonaldel &rea responsabléee
7 . . programarlas platicagintegraciény
informativas. R desarrollosocialjacuerdael lugar,el diayla
hora dela misma.
Generar un informe mensudekl -~ |
. . : Informemensual.
8 |seguimientode los casos atendidos | R
enviar alaDireccién.
y
9 |Fin @
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La elaboracion, modificacion y actualizacion del presente manual es de caracter pri
interés interno, que tiene como finalidad establecer los criterios y procedimientos
garantizar en conjunto, la correcta estructuraciéon de las funciones y pugstosonforman lag
diferentes direcciones de la Secretaria del Ayuntamiento, en posesion de los Sujetos O|
de conformidad con las bases y principios contenidos en la Ley Organica de la Admini
Publica del Estado deabasco.
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