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PRESENTACION

El presente documento contiene la descripcién detallada y especifica de los procedimientos de este
Instituto, servird como una guia para las y los servidores publicos del Instituto con la finalidad de
conocer las responsabilidades y mecanismos que se deben seguir para lograr que las tareas que les
fueron asignadas sean eficientes y eficaces en beneficio de las mujeres del municipio, por lo tanto,
utig nerraniienia impoiidnie ef yuehaler wiidianu de esia parie de la Adiministiadion Fablica
Municipal.

El manual plasma de manera organizada como se lieva a cabo el desempefio e interaccidn del drea
del Instituto del Consejo de la Mujer, asi como con otras dependencias de la Administracién Publica
Municipal; y por ello es también un instrumento para evaluar la efectividad de las funciones y el
resultado de nuestro trabajo. Por ello el Instituto se pone a disposicién de las y los servidoras/es
publicas/es del Ayuntamiento de Ayapango.

OBIETIVO GENERAL

Con la finalidad de que las o los servidores/as publicas/os que laboran en el Instituto Municipal de
la Mujer, conozcan las actividades a realizar en cuanto a nivel de responsabilidad y participacién,
asi como la documentacién inherente.
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PROCEDIMIENTO 01 “TALLER TECNOLOGIAS DOMESTICAS”
e OBIETO

Contribuir a elevar el nivel de vida la poblacién y el mejoramiento de los barrios y comunidades a
través de la facilitacion de herramientas y conocimientos tedrico-précticos a la poblacién del
Viuniuipio Aydapanigu con proyecios produtdivos, propurdivngt d ids mujeres iigbitidades y
destrezas en diferentes dreas, con el fin de combatir la pobreza.

e ALCANCE
Aplica a los habitantes del Municipio de Ayapango y de sus delegaciones.
e REFERENCIAS
Articulos 2 apartado B fraccidn Il y 115 II. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art.2,3,5 fraccién Vi Ley General de Desarrollo Social.
Art.3,9 lll bis Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
e RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Instituto del Consejo de la Mujer gestionar y organizar los talleres para el
Desarrollo Sacial y Econémico de la Mujer.

e DEFINICIONES

Destrezas: Habilidad y experiencia en la realizacién de una actividad determinada, generalmente
automatica o inconsciente.

Capacitacion: Accidn que, por medio de estudio, supervisién dirigida, formacién supervisada u otras,
permiten que una persona pueda adquirir nuevas habilidades para su desarrollo personal,
intelectual o laboral.

Pobreza: Insuficiencia del ingreso disponible para adquirir la canasta alimentaria, asi como realizar

los gastos necesarios en salud, vestido, vivienda, transporte y educacién, aunque la totalidad del
ingresa del hogar fuera utilizado exclusivamente para la adnuisicidn de estos hienes v servirins.

INSUMOS

Papeleria, material didactico para los asistentes, asi como el material que se pueda proporcionar
para la imparticidén y desarrollo de los talleres y cursos.

RESULTADOS

Brindar herramientas que les permitan mejorar sus ingresos econémicos, y contribuir a la economfa
familiar mejorando sus condiciones de vida.
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POLITICAS APLICABLES
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La imparticién de cursos y talleres, se realizara a través de las o los instructores que
proporcionard la empresa contratada por el H. Ayuntamiento del Municipio de Ayapango
para la prestacién de los servicios profesionales para la imparticién de los mismos.

Los cursos y talleres se impartiran en las oficinas que ocupa la Coordinacién del Instituto del
Consejo de la Mujer, y que debera contar con los elementos necesarios para la imparticién
de los mismos cuando asf se requiera en colonias, y en cualquier lugar que sea propuesto
por €l grupo de personas solicitantes.

Se podrén celebrar convenios y/o acuerdos con instituciones educativas, consultorias y/o
Asociaciones Civiles y cualquier otra institucion que dentro de sus funciones contemplen la
imparticién de talleres y/o cursos, éstos podrén solicitar a las participantes documentos
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En caso de que los cursos o talleres se den como resultado de un convenic suscrito con
alguna institucion educativa a ésta por politicas internas requiera de documentos
adicionales, estos seran solicitados.

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

gue debera ser entregado al inicio de cad
costo alguno.

El material didictico debera ser elaborado por el instructor(a) del curso que se trate, mismo

curso o taller a cada uno de los asistentes, sin

Asistencia de 20 participantes para que el curso o taller se imparta.

En cada curso y laiier, se Lomara evidencia foiograiica.




DESARROLLO

1. Solicita por escrito la imparticién de un curso o taller.

2. Contacta a la empresa para la prestacién del servicio e imparticién de cursos y
talleres, solicitando la asignacién del instructor (a).

3. Acuerda con el instructor(a) del curso o taller, los términos y especificaciones del
mismo, didactico, y en su caso costo de insumos.

4. Elaborar cronograma (mensual) de los cursos y talleres a impartir.

5. Realizar actividades de promocién (carteles, redes sociales) con los requisitos,
horarios, costos y duracién de los cursos o talleres.

6. Realiza actividades de promocién (carteles, redes sociales) con los requisitos,
horarios, costos y duracién de los cursos o talleres.

7. Presenta documentaciéon que marcan los requisitos para cursos o talleres y se
inscribe.

8. Recibe documentacién, registra a la o el solicitante y le indica la fecha, lugar y
horario de inicio del curso.

9. Entrega constancia al participante, mediante una clausura.

H._Ayunfamiento Mdi’iicipal S/N, Cenﬁb,_ﬂyapango de Gabriel Ramos Mi[ia{n,’ C.P.56760
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Instituto del Consejo de la Mujer Empresa Ciudadano
Solicitar por escritola
imparticion de un
curso o taller,
Contactar a la empresa para la
prestacion  del servicio e Procede
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cursos vy talleres a
impartir,

Organigrama

Realiza actividades de
promocién (caracteres,
redes sociales) con los
requisitos, horarios,
costos y duracién de los
cursos o talleres.

~ Carteles

instructor{a) del curso o
taller, los términos y
especificaciones del
mismo, (horario,
material diddctico y en
su caso costo de insumo)
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Procedimiento para impartir Platicas y/o Conferencias

PROCEDIMIENTO 02” IMPARTIR PLATICAS Y/O CONFERENCIAS”
*OBIETO

Contribuir a fomentar la cultura de la denuncia contra la violencia de género y en cualquier otra
manifestacion de violencia contra las mujeres en instituciones educativas, gubernamentales y no
gubernamentiaies con ia findiidad de erradicaria en ei municipio de Ayapango y iograr ia equidad de
género.

*ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos en general que estén interesados en las pléticas y talleres que
se llevan a cabo mediante el Instituto del Consejo de la Mujer.

*REFERENCIAS

Articulo 1. Articulo 4 fraccion |, I1. Articulo 5 fracciones IV. Articulo 6. Articulo 10 y 11 de la Ley de
General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

*RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Instituto del Consejo de la Mujer gestionar y organizar actividades a realizar.

*DEFINICIONES

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.

VIOLENCIA: Intencién, accidn u omision mediante la cual intentamos imponer nuestra voluntad
sobre otros, generando dafios de todo tipo fisico, psicoldgico, moral o de otras caracteristicas.

VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES: Cualquier accién u omisién, basada en su género, que les cause

dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el dmbito
privado como en ei pauiico,

EQUIDAD DE GENERO: Trato justo para mujeres y hombres, seglin sus necesidades especificas v
atendiendo a las diferencias que prevalecen en el acceso a los derechos, las oportunidades, las
obligaciones y los beneficios sociales.

iNsSUMGOS
Papeleria, material didactico para los asistentes, asi como el material que se pueda proporcionar a

la ciudadania.

OBIJETIVO: Concientizar y sensibilizar a la poblacién del municipio de Ayapango sobre temas de
iguaidad de género, prevencion de ia vioiencia famiiiar y de género, coadyuvando a mejorar sus
condiciones psicoldgicas, sociales y culturales.
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La Coordinacién del Instituto del Consejo de la Mujer promoverd en la poblacién del
municipio de Ayapango, la cultura de denuncia contra la violencia a través de las platicas
y/0 conferencias en ias diferentes instituciones.

Mediante la sensibilizacidn y prevencién comunitaria, la erradicacién de Iz violencia en
cualguiera de sus manifestaciones.

La Consejo del Instituto de la Mujer fermentara desde una perspectiva de género, cambios
en la estructura de pensamiento, actividades, valores y practicas a favor de la cultura de la
paz y de la resolucion no violenta de los conflictos.

Fom ol [ o S mappe * e T Aanm. .2 s |
La wuurul

iacién del Consejo dei tinstituto de la Mujer Gnicamente atender a fas personas
que tengan su residencia dentro del Municipio de Ayapango.

Los temas y modalidades que se manejaran son: Difusion de la cultura de la denuncia contra
la violencia: equidad de género, violencia en cualquiera de sus manifestaciones y derechos
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DESARROLLO

1. Solicita por escrito la imparticion de un curso o taller de acuerdo con las pléticas
existentes en la Institucidn.

2. Seenteray autoriza llevar a cabo la plética y/o conferencia, se establece el tema a
tratar y la modalidad.

3. Realiza la programacién del dia, hora y lugar donde se realizar la platica y/o
conferencia.

4. Promocion de las plticas e informacién del tema.

5. Asiste al curso, debiendo anotarse en una lista de asistencia.
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instituto del Consejo de la Mujer Empresa Ciudadano

Solicita por escrito la
imparticién de un curso o
taller de acuerdo con las
platicas existentes en
institucion.

Procede
solicitud

SE— Se entera y autoriza
llevar a cabo la plética
y/o conferencia, se
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| dia, hora y lugar donde se ‘ Oficio
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promocion de las 3 | Asiste al curso,
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Realiza la platica y/o
conferencia, respetando
en cada momento las - =
bases de la ética

profesional.

Se aclaran dudas
respecto a las pléticas
vy se brinda material
de apoyo.

Tripticos
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Asesoria Juridica a Mujeres Violentadas

H. AyLm"camienb Mdnicipal S/N, Cent'r}j,_Aya“pangoi de Gabriel Ramos Miiléﬁ,WC.P. 56760

PROCEDIMIENTO 03 “Asesoria Juridica a Mujeres Viclentadas”

*0OBIETIVO

Atender y asesorar en aspectos legales a las mujeres en relacién a problemas del orden
familiar y delitos contra la integridad fisica, psicoldgica y sexual.

*ALCANCE
Aplica a los habitantes del Municipio de Ayapango y sus Delegaciones.

Articulo 4. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 4, 5, 6. Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Artfculo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de México.

*RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Instituto del Consejo de la Mujer asesorar juridicamente
garantizar los derechos de las usuarias.

*ACTIVIDAD

El Instituto del Consejo de la Mujer atenderd las consultas y planteamientos sobre
situaciones concretas en materia de equidad de género v violencia intrafamiliar,
mediante asesorias juridicas que serdn otorgadas por profesionales adscritos al
Ayuntamiento de Ayapango 2022 — 2024

DEFINICIONES

VIOLENCIA: Intensién, accién u omisiéon mediante la cual intentamos imponer nuestra
voluntad sobre otros, generando dafios de tipo fisico, psicoldgico, moral, o de otras
caracteristicas.

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR: Es cualquier tipo de abuso de poder de parte de un
miembro de la familia sobre otro. Este abuso incluye maltrato fisico, psicoldgico, o de
cualquier otro tipo.

INSUMOS: Papeleria, material didéctico para los asistentes, asi como el material que se
pueda proporcionar a la ciudadania.

OBIETIVO: Concientizar y sensibilizar a la poblacion del Municipio de Ayapango sobre
temas de igualdad de género, prevencién de la violencia familiar y de género,
coadyuvando a mejorar sus condiciones psicoldgicas, sociales y culturales.
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La Coordinacién del Instituto del Consejo de la Mujer y con el objetivo de
garantizar los Derechos de las Mujeres y la Atencién a las situaciones en materia
de Equidad de Género y Violencia Intrafamiliar, el Instituto realizara las
canalizaciones necesarias a otras dependencias gubernamentales para que se
realicen los trémites legales correspondientes.

La Coordinacién del Instituto del Consejo de la Mujer, escuchara el caso en una
platica de 15 a 30 minutos y la o el Licenciado le informara las posibles
soluciones para este, o bien, si se trata de violencia en alguna de sus
manifestaciones.

La o el beneficiario deberd proporcionar al Licenciado la informacién real de los
hechos, si existiere omisién o error en los mismos, la responsabilidad directa
sera de |a o el usuario/a eximiendo a la Coordinacién del Consejo del Instituto
de la Mujer.

El Departamento de Asesoria Juridico y la Coordinacidn del Instituto del Consejo
de la Mujer prestara sus servicios de forma gratuita.

DESARROLLO
1. Se presenta ante la titular a cargo para solicitar ayuda de acuerdo al caso
presentado.
2. Le pide explicar la situacion o motivo por el cual acude al Instituto.
3. 3e biinda una asesoria juridica sefialando los tramites legales que deberan
seguirse para lograr la solucidn del problema planteado.
4. Se canaliza con la instancia correspondiente.

a I'-l.“_!-iy_"t_mtamiento Municipal S/N, éentro, Ayapgnéé de Gabriel Ramos Mill-ér_l:C_.P. 56760
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Instituto del Consejo de la Mujer

Empresa Ciudadano
Se presenta ante la titular Se explica la situacién
a cargo para solicitar —»|  omotivo por el cual
ayuda de acuerdo al caso acude al Instituto
presentado.
Se toman los datos
Procede N0
solicitud -
Sl
Se brinda asesoria juridica
con los diferentes procesos
sefialando  los  trémites
legales que deberén seguirse
para lograr la solucion del
problema planteado
Se da procedimiento al
proceso
Se canaliza con la Instancia
correspondiente
acompafiada por el
Instituto del Consejo de Ia
Mujer
*Albergue B
*Centro de Justicia para las
. Procede
Mujeres en Amecameca solicitud
*Se realiza la mediacién
con las partes en conflicto. .
Fin
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VALIDACION

I

L.C. RENE MARTIN VELAZQUEZ SORIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

C. ANGELICA SILVA GARCIA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

C. DULCE KARINA RUIZ GARCIA
COORDINADORA DEL INSTITUTO DEL
CONSEJO DE LA MUIJER
MUNICIPAL DE AYAPANGO
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