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I.  INTRODUCCION

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva, es una
dependencia que conforma, parte de la administracion publica centralizada cuyo
objeto es, impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas, estrategias y acciones,
dirigidas al desarrollo de las mujeres del Municipio, a fin de lograr su plena
participacion en los ambitos econémico, politico, social, cultural, laboral y educativo,
para mejorar la condicion social de las mujeres en un marco de equidad entre los
géneros.

Para el logro de su objeto el Instituto cuenta con las siguientes unidades:

e Coordinacion Administrativa y Técnica;

e Coordinacion Juridica;

e Subdireccion de la Igualdad de las Mujeres;

e Subdireccion de Investigacion, Prevencion, Atencion y Erradicacion de
Violencia de Género

Las Subdirecciones a su vez cuentan con las siguientes unidades administrativas
para la planeacién y desarrollo de los asuntos de su competencia:

La Subdireccién de Igualdad de las Mujeres:

¢ Departamento de Acceso Igualitario al Desarrollo;

e Departamento de Empoderamiento de la Mujer;

e Departamento de Profesionalizacion y Derechos de la Mujer;

e Departamento de Politicas Publicas de Género vy Vinculacion
Interinstitucional

La Subdireccién de Prevencion, Atencién y Erradicacion de Violencia de Género:

e Departamento de Prevencion de la Violencia;

¢ Departamento de Atencion a la Violencia de Género y Acceso a la Justicia,

e Departamento de Asesoria Psicolégica y de Espacios y Mecanismos de
Refugio.

Por lo tanto, cada una de las unidades administrativas para cumplir con sus
funciones y metas para la obtencion de resultados, realizan una serie de acciones
y procesos; motivo por el cual se presenta el Manual de Procedimientos del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva; el cual constituye los
procesos que deben tener el seguimiento correspondiente y que los mismos son
susceptibles de ser modificados para mejorar y ser mas eficientes de acuerdo a las
circunstancias y pro del beneficio al desarrollo de las mujeres naucalpenses.
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.  OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente Manual de Procedimientos Administrativos del
Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la igualdad Sustantiva, es garantizar que
las unidades administrativas identifiguen la operacién de las actividades, los
lineamientos que competen dentro del marco juridico, la ampliacion, y
reconocimiento para su mejoria; para con ello dar respuestas concretas a las
mujeres naucalpenses, respetando en todo momento la legalidad dentro de los
procedimientos a cargo de las Dependencias que integran la estructura de la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez México, conforme
a las metas y directrices del Plan Municipal de Desarrollo. Ademas de orientar
respecto a las actividades realizadas dentro de este Instituto, de la misma manera
se busca gestionar, dar pronta resolucion y que las unidades adscritas al Instituto
coadyuven con la persona titular del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva, en las actividades a realizar para el mejor y eficiente
funcionamiento.

Por lo que este Instituto, cuenta con un instrumento técnico que permite presentar
en forma ordenada y detallada las operaciones que se efectian dentro del mismo y
en las areas que la integran para la realizacion de las actividades institucionales,
precisando responsabilidades directivas y operativas para su ejecucion, control y
evaluacion en la Administracion 2023-2024 del Ayuntamiento de Naucalpan de
Juérez, México,

La consulta de este documento permitira identificar con claridad las acciones y
pasos a seguir en cada uno de los procedimientos.
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OBJETIVO

Coordinar y gestionar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo, de acuerdo con los perfiles de los puestos y
requerimientos de las diferentes areas del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y
la igualdad Sustantiva, asi como conocer y aplicar el procedimiento de control de
asistencia, en conformidad con la normativa establecida por el H. Ayuntamiento de
Naucalpan de Juéarez. Para que, en el momento de recision laboral, se realice el
procedimiento y el movimiento de baja de las servidoras publicas y de los servidores
publicos que presten sus servicios en el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva; y por la cual se da por concluida la relacion laboral entre la
servidora publica o el servidor publico y el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y
la lgualdad Sustantiva.

ALCANCE

Aplica al Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva, Direccién
General de Administracién, Contraloria Interna Municipal, Subdireccion de
Patrimonio Municipal, Departamento de Archivo y Documentacion; y Tesoreria
Municipal.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México, Titulo Quinto
“De las Disciplinas y Sanciones” Capitulo XXIl “Rescision de Relacion de
Trabajo” articulos 110°, 111°y 112°.
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e Ley Federal del Trabajo, Titulo Segundo “Relaciones Individuales de Trabajo”,
Capitulo IV “Rescision de las Relaciones de Trabajo”, articulos 46°, 47°, 48, 48°
BIS, 49°, 50°, 51° Y 52°.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo Y Administracion de
Personal, “Procedimiento: 031 Baja de Servidoras Publicas y Servidores
Publicos Generales y de Confianza”, normas: 20301/031-01 a la 20301/031-14.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 344°.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulo 74°.

e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, articulo 25° fraccion I.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero: Capitulo
| “De los Derechos Humanos y Sus Garantias”: articulos 1° y 8°; Titulo Sexto:
“Del Trabajo y de la Prevision Social”: articulo 123°.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero “De
las Disposiciones Administrativas”, Capitulo VI “Jornadas y Horarios de Trabajo”,
articulos del 36° al 45°. Capitulo VII “Control de Puntualidad y Asistencia”,
articulos 46°, 47° y 48°. Capitulo VIII “Justificacion de Incidencias Derivadas del
Control de Puntualidad y Asistencia”, articulos del 49° al 53°. Capitulo
“Aplicacion de Sanciones Asociadas a la Puntualidad y Asistencia”, articulos del
54° al 72°.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de
Personal, Norma 021 Alta de Servidores Publicos Generales y de Confianza.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, capitulo Ill, articulo 12, fraccién
XIV, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, de fecha 16 de
marzo del 2012.

¢ Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Primero “De
la Coordinacién Administrativa”, articulo 9°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°

RESPONSABILIDADES

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva es el area
responsable llevar a cabo las entrevistas de los candidatos y posteriormente los
candidatos seleccionados realizaran una evaluacion proporcionada y elaborada por
el area de Recursos Humanos, quien posteriormente notificara si aprobaron o no la
evaluacion. Posteriormente la Coordinacion Administrativa es quien se encargara
de llenar la cédula de altas y recabar los documentos solicitados; y posteriormente
remitirlos a Direccién General de Administracion.
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La Coordinacion Administrativa del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva, deberan:

e Llevar un control interno de las listas de asistencia.
e Realiza el trdmite correspondiente para la justificacion de asistencia ya sea
con incidencia, incapacidad u oficio.

Subdireccion de Recursos Humanos debera:

e Recibe y coteja las listas de asistencia, asi como las incidencias u oficios
para la justificacion de faltas permisos, incapacidad, prestaciones u otros.

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva es el area
responsable de avisar a la Direccion General de Administracion. Posteriormente la
servidora publica o el servidor publico se dara a la tarea de informar en Contraloria
Interna Municipal, Subdireccién de Patrimonio Municipal, Departamento de Archivo
y Documentacién; y Tesoreria Municipal.

DEFINICIONES

¢ |IMNIS: Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.
e RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
e CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

e |INE: Instituto Nacional Electoral.

INSUMOS

e Oficio de baja laboral, dirigido a Direccién General de Administracion.

e Oficios para Contraloria Interna Municipal, Subdireccion de Patrimonio
Municipal, Departamento de Archivo y Documentacién; y Tesoreria Municipal;
los formatos se solicitan en cada area por la servidora o el servidor publicos.

e Lista de asistencia.

¢ Incidencias justificando las faltas, permisos, incapacidad, prestaciones u otros.

e Copia simple de acata de nacimiento.

e Comprobante de domicilio.

e Comprobante de estudios.

e Copia de INE.

e CURP actualizado.

e RFC.

e Constancia de no adeudo alimentario.
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e Constancia de antecedentes no penales.
e Certificado médico (original).

e Curriculum Vitae.

e Solicitud de empleo.

RESULTADO

e Contratacion con las siguientes especificaciones:
- Numero de empleado.
- Prestaciones por ley.

e Listas de asistencia revisadas y firmadas por la Coordinacién Administrativa y la
titular del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

¢ Incidencias u oficios justificando las faltas, permisos, incapacidad, prestaciones
u otros.

e Baja definitiva.

e Finiquito.

POLITICAS

e Acreditar las evaluaciones de alta.

e Cumplir con toda la documentacion de alta.

e Las listas no deben tener tachaduras o enmendaduras.

e Las listas se deben firman con tinta azul.

e Toda lista alterada, se hara acreedor de la sancion correspondiente.

e Las incidencias deben se deben tener los datos correctos (direccion a donde
esta adscrito el trabajador/a, numero de empleado, periodo vacacional, en el
caso que se determine observaciones, la cuenta de dias correcta, las firmas
correspondientes y/o los documentos que justifiquen las faltas, permisos,
incapacidad, prestaciones u otros).

e Solicitar el formato de baja en las areas correspondientes por la servidora publica
o el servidor publico.

e Dar seguimiento a la Calendarizacion del Proceso de Néminas 2023.

e Cualquier movimiento y/o afectacién a la nomina del area, debera ser ingresado
a la Subdireccion de Recursos Humanos a mas tardar en la fecha y hora
indicada.
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Candidata/o
IMNIS
Recursos Humanos
Candidata/o

IMNIS

Candidata/o
Coordinacién Administrativa y
Técnica
Recursos Humanos

Administracion
Coordinacion Administrativa y
Técnica
Personal del IMNIS
Personal del IMNIS
Coordinacion Administrativa y
Técnica
Coordinacién Administrativa y
Técnica
Titular IMNIS
Coordinacion Administrativa y
Técnica
Recursos Humanos

Servidora Publica o Servidor
Publico
Personal del IMNIS
Coordinacion Administrativa y
Técnica

Titular del IMNIS

Personal del IMNIS

Coordinacion Administrativa y
Técnica
Direccién General de
Administracion

Envia C.V. al correo institucional.
Entrevista y analiza a las candidatas/os.
Envia link de evaluacion.

Realiza la evaluacion y espera resultados.

Le notifica que aprobd la evaluacion y le solicita los
documentos para generar su expediente.

Recaba y entrega la documentacion solicitada.
Llena la cédula de altas y recaba firmas.

Se remite documentacion a Direccion General de
Administracion.

Alta del servidor (a) publico (a).
Realiza la impresioén de las listas de asistencia.

El personal adscrito al IMNIS firma su entrada y salida.
El personal tiene derecho a justificar su falta.

Justifica falta con incidencia o tiene falta injustificada.

Coteja y revisa las listas de asistencia.

La titular del IMNIS firma las listas.

Realiza oficio y prepara listas de asistencia con su acuse
para entrega.

Se entregan listas de asistencia con su acuse y oficio en
Recursos Humanos.

Baja por faltas o renuncia del servidor (a) publico (a).
Envia oficio de renuncia.
Recibe oficio de renuncia.

Recibe reporte de la baja de la Servidora Publica o el
Servidor Publico.

Llena y entrega los oficios dirigidos a Contraloria Interna
Municipal, Subdireccién de Patrimonio Municipal,
Departamento de Archivo y Documentacion; y Tesoreria
Municipal; elaborados por la servidora publica o el servidor
publico. Y hace de su conocimiento a la Coordinacion
Administrativa.

Realiza y firma el oficio de baja.

Se entrega oficio para emitir renuncia.
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DIAGRAMACION

Coordinacion A}
. Personal del . . . R Direccién General
Candidata/o Titular del IMNIS Administrativa y Recursos Humanos . .,
.. de Administracion
Técnica del INMIS
Inicio
Envia C.V. al E-mail Entrevista y analiza a NG Envia link de
institucional los candidata(o) evaluacién
No
¢Aprueba
Si
Solicita documentos
personales
Recaba y entrega
documentacion @ @
Llena cédula de altas y L Remite documentacién L Alta del servidor (a)
recaba firmas a Recursos Humanos publico (a)
El personal de IMNIS Imprime ““?5 de %
firma entrada y salida asistencia
sl
¢Justifi : .
austica P Incidencia
NO
v
Coteja y revisa las listas
de asistencia
La titular del IMNIS
firma las listas de <+—
asistencia
Realiza oficio para Ly Entrega lista de
entrega asistencia
NO
Bajao
renuncia?
1@
Envia oficio de renuncia @ > Recibe oficio
Se reporta a la titular < |
del IMNIS
1 2 - |
-
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) Coordinacion . ..
Personal adscrito Direccion General

Candidato Titular del IMNIS Administrativa y Recursos Humanos

al IMNIS Técnica del INMIS de Administracion

Llena los formatos para
entregar a las areas
correspondientes. Y

notifica a la Coordinadora

Administrativa y Técnica @

Realiza y firma oficio de
baja

Se entrega oficio

v

Fin
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MEDICION

(Incidencias solicitadas/incidencias realizadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Lista de asistencia.
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+ Incidencia.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 1, AyuNTAMIENTO DIRECCION SUBDIRECCION
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RESTANTES 0 0 0 0
QUINQUENIOS VACACIONES
PERIODO 1°2022 2°2022 1°2023 2°2023
RESTANTES 0 0 0 0
QUINQUENIOS NORMALES ECONOMICOS
RESTANTES 0 0
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y 4
TECNICA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES SUBDIRECCION DE RECURSOS
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Formato de renuncia dirigida al H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez.

Naucalpan de Judrez, a ___ de del afio 2022

H. Ayuntamiente Constitucional de
Naucalpan de Juirez, Estado de México

empleado ndmero manifiesta que

por 2si convenir @ mis intereses personales, es mi libre woluntad, sin coaccion fisica o
moral y bajo mi mas estricta responsabilidad, presentar con esta fecha mi renuncia
voluntaria con caracter irrevocable, dando por terminada voluntariamente en términos de
lo dispuesto por el articule 29 fraccidm | de la Ley del Trabajo de los Servidores Fublicos del
Estade y Municipios, |z relacidn laberal gue me une com este H. Ayuntzmiento, sin
responsabilidad de ningunz naturzleza para 2l mismao.

Asimizmo, manifiesto que durante mi relacion lzboral con este H. Ayuntamiento
Constitucional de Naucalpen de Juarez, Estado de México, siempre me desemperie dentro
un horaric de trabajo de lunes a viernes de cada semans de las 9:00 a las 18:00 horas, con
un intervalo de una hora para descansar y comer, pagandome oportuna v puntualmente
todas y cada unz de las prestaciones a las gue tuve derecho, por lo que no se me adeuda
cantidad slguna por ningun concepto de indels Izboral, ni tampoco tuve ningun riesgo de
trabajo o alguna enfermadad derivada de Iz relzcién de trabajo que en estz fecha doy por
terminada voluntariamente; no reservandoms en consecuencia minguna accidn legsl o
derecho slgunc que hacer wsler o ejercitar com posterioridad en contra de este
Ayuntamiento ni en contra de personal o funcionarios del mismao.

ATENTAMENTE
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OBJETIVO

Tramitar la solicitud de adquisicion de bienes o servicios, para los requerimientos
de las diferentes areas que comprende el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y
la Igualdad Sustantiva para garantizar el buen desempefio y funcionamiento de las
actividades a realizar.

ALCANCE

Aplica al Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva; y a las
areas de Planeacién e innovacién gubernamental, Recursos Materiales y
Presupuesto y Gasto Publico.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 27°, 31° fracciones
XXXV y XXXIX.

e Ley Organica del Presupuesto de Egresos del Estado de México.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

¢ Reglamento Interno para la Elaboracién, Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos.



Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Primero, “De
la Coordinacion Administrativa”, articulo 9°.

Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Administrativa y Técnica adscrita al IMNIS realiza solicitud en
el sistema y espera autorizacion.

El Departamento de Presupuesto adscrito a la Tesoreria Municipal autoriza el
presupuesto y asigna n° de presupuesto y n° de requisicion.

La Coordinadora Administrativa y Técnica; y la Directora General de IMNIS
firman la requisicion, 2 originales y 3 copias.

El Departamento de Presupuesto firma y se queda con un original y una copia.
Se manda a la Direccion General de Administracion y se quedan con un original
y una copia.

La Direccién General de Administracion manda una copia a la Subdireccion de
Recursos Materiales y se encargan de realizar la cotizacion y compra del bien o
servicio.

DEFINICIONES:

¢ IMNIS: Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

e CAT: Coordinacién Administrativa y Técnica.

e CO: Coordinacion Técnica.

e SISPG: Subdireccién de Igualdad Sustantiva y Perspectiva de Género.

e SPAEVG: Subdirecciéon de Prevencion, Atencién y Erradicacion de la

Violencia de Género.

¢ DAID: Departamento de Acceso Igualitario al Desarrollo.

e DPV: Departamento de Prevencion de la Violencia.

e DEM: Departamento del Empoderamiento de la Mujer.

e DAVGAJ: Departamento de Atencion a la Violencia de Género y Acceso a la

Justicia.

e DPDM: Departamento de Profesionalizacion y Derechos de la

Mujer.DAPEMR: Departamento de Asesoria Psicolégica y de Espacios y
Mecanismos de Refugio.

e DPPGVI: Departamento de Politicas Publicas de Género y Vinculacién

Interinstitucional.

e CATALOGO DE CUENTAS: el documento técnico integrado por la lista de

cuentas, los instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras.
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e CATALOGO DE INDICADORES: Lista ordenada de parametros cuantitativos

y cualitativos, para la medicion de logros o resultados a través de indices
referenciados con la estructura de categorias programaticas.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
e REQUISICION: Esta transaccion te permite registrar una requisicion de

compra, la cual es una solicitud de bienes o servicios que requieren y elaboran
los departamentos o usuarios de la empresa. Este documento es interno y es
el origen del ciclo de compra de algunas empresas que se administran a
través de este mecanismo de control.

e PARTIDA: Es una rubrica de un presupuesto que lleva a cabo una prevision

de ingresos necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un ejercicio.

¢ PROVEEDOR: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con

el municipio a través de su Ayuntamiento.

INSUMOS

e Solicitud para aprobacion de la requisicion de bienes o servicios.
e 2 originales de la requisicion y 3 copias.
e Bien o servicio.

RESULTADO

El bien o servicio.

POLITICAS

Acreditar las evaluaciones de alta.

Cumplir con toda la documentacion de alta.

Las listas no deben tener tachaduras o enmendaduras.

Las listas se deben firman con tinta azul.

Toda lista alterada, se hara acreedor de la sancidén correspondiente.

Las incidencias deben se deben tener los datos correctos (direccién a donde
estd adscrito el trabajador/a, numero de empleado, periodo vacacional, en el
caso que se determine observaciones, la cuenta de dias correcta, las firmas
correspondientes y/o los documentos que justifiqguen las faltas, permisos,
incapacidad, prestaciones u otros).

Solicitar el formato de baja en las areas correspondientes por la servidora publica
o el servidor publico.

Dar seguimiento a la Calendarizacién del Proceso de Néminas 2022.

NAUCALPAN
DE JUAREZ
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Cualquier movimiento y/o afectacion a la nomina del area, deberd s
ingresado a la Subdireccion de Recursos Humanos a mas tardar en la fecha
y hora indicada

DESARROLLO

Actl Area Responsable Descripcion De La Actividad
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NAUCALPAN
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/CAT/03

DE VERSION: PRIMERA

PRESUPUESTO
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

PROCEDIMIENTO | FECHA: MARZO 2023
N _

NAUCALPAN

OBJETIVO

Coordinar y gestionar el proceso administrativo con las areas correspondientes del
Ayuntamiento con el fin de proporcionar oportunamente cada Departamento del
Instituto los elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

ALCANCE

Aplica al Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva; y a las
areas de Planeacién e innovacidon gubernamental, Recursos Materiales y
Presupuesto y Gasto Publico.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1°, 4°, 115°
fracciones | y II; y demas relativos.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacibn Publica del Estado de México y
Municipios.

e Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.
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¢ Reglamento Interno para la Elaboracion, Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos.

¢ Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Primero “De
la Coordinacién Administrativa”, articulo 9°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

RESPONSABILIDADES

e La Directora General del IMNIS envia solicitud de formato a la Tesorera
Municipal.

e La Tesorera Municipal lo pasa al Departamento de Presupuesto, revisan en
el sistema de presupuesto. En otros casos también pasa a revision en el
sistema de la UIPPE.

e Posteriormente, se genera un formato y se queda en el area correspondiente
y se entrega copia del formato a la Coordinacion Administrativa y Técnica.

DEFINICIONES

¢ [IMNIS: Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva
e CAT: Coordinacién Administrativa y Técnica.
¢ UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

e Solicitud de formato para la Tesorera Municipal.
e Formato del Departamento de Presupuesto.
e Presupuesto a disposicion.

RESULTADO

Presupuesto a disposicion.
POLITICAS:

¢ Reglamento Interno para la Elaboracién, Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
para el Ejercicio Fiscal 2023.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/CAT/04

ASIGNACION DEL | VERSION: PRIMERA

FONDO FIJO
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 10

NAUCALPAN

OBJETIVO

Realizar las actividades y pasos a seguir para resguardar y controlar el ejercicio del
presupuesto destinado como Fondo Fijo, con la finalidad de solventar los gastos
menores generados por las necesidades de las diferentes areas del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

Es necesario normar la administracion, el uso y control del ejercicio del Fondo Fijo
para dar seguimiento a los procedimientos, la administracion, supervision y control
de los procesos de adquisicion con este fondo; para tal efecto, se ha desarrollado
el presente Manual de Procedimientos del Fondo Fijo, a fin de regular el uso,
administracion y aplicacion del fondo de caja chica y que es de obligacién su
cumplimiento.

ALCANCE

Aplica al Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva; a Tesoreria
especificamente el area de Presupuesto quien se encarga de confirmar que se
cuente con la suficiencia presupuestaria, asi como la Direccion General de
Administracion encargada de dar su Vo. Bo. en la comprobacion del gasto.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 27°, 31° fracciones
XXXV y XXXIX.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

NAUCALPAN
DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | FECHA: MARZO 2023
ancon _
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¢ Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

¢ Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Primero, “De
la Coordinacién Administrativa”, articulo 9°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

RESPONSABILIDADES

o La Directora General del IMNIS, envia oficio de solicitud a la Tesorera Municipal.

e En Caja General adscrita a la Subdireccion de Contabilidad General de la
Tesoreria Municipal, emite cheque.

¢ Entregan cheque, ademas firma un bueno por, pagare y orden de pago. Los
originales se quedan en --- y se entregan Unicamente las copias.

e La Directora General del IMNIS realiza las compras de conforme a las partidas
y presupuesto.

e Se genera factura, se solicita XML y se verifica la factura ante el SAT.

e Se toma foto de la compra y durante su uso.

e Se realiza formato de suficiencia presupuestal, firma la Coordinadora
Administrativa y Técnica; y la Directora General de IMNIS.

e Se entrega en el é&rea correspondiente de la Direccion General de
Administracion.

DEFINICIONES

¢ IMNIS: Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.
e CAT: Coordinacién Administrativa y Técnica.

e CATALOGO DE CUENTAS: el documento técnico integrado por la lista de
cuentas, los instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras.

e CATALOGO DE INDICADORES: Lista ordenada de parametros cuantitativos y
cualitativos, para la medicién de logros o resultados a través de indices
referenciados con la estructura de categorias programaticas.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e PARTIDA: Es una rubrica de un presupuesto que lleva a cabo una prevision de
ingresos necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un ejercicio.

INSUMOS

e Comprobacion de gastos.
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e Ticket.

e Factura.

e XML.

e CFDI justificado.
¢ Evidencias.

e Cheque.

RESULTADO

Se obtiene cheque para su cobro en el banco, con respecto a las compras
realizadas.

POLITICAS

e El pago de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar sera en dias habiles dentro de la
jornada laboral.

e Por ningdn motivo seran comprobables bebidas alcohdlicas, por ningun
concepto (Fondo Fijo y Gastos a Comprobar).

e Los CFDI (facturas) y ticket deberan ser con fecha posterior al cheque emitido.

e Todas las compras realizadas mediante el concepto de consolidacion
elaboradas por la Subdireccién de Recursos Materiales, no se podran ejercer
con Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.
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e Oficio dirigido a Tesoreria Municipal

*—

-3+ .: .
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. PR | AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
| DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
o | 2022, Ao del Quincentenaric de la Fundacicn de Teluca de Lerde, Capital del Estado de Méxice
NAUGALP&N i Av. Judrez No. 39, Frace. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ - 5371 830C | 5371 8400
S

Naucalpan, Estado de México a

BUENO POR: §

R E C | B I DE LA TESORERIA MUNCIPAL (SUBTESORERIA DE EGRESOS DEL
AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ) CHEQUE POR LA CANTIDAD DE
oo - 00/100 M.N.}, SEGUN PAGARE ADJUNTO, CHEQUE NO.

Y DEL BANCO T POR CONCEPTO FONDO FIJO DE 200 PARA LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSES Y LA
IGUALDAD SUSTANTIVA, QUE DE NINGUNA MANERA FORMAN PARTE DE Mi
INGRESO QUINCENAL (GRATIFICAGION Y/O COMPENSACION, ETC.).

LO ANTERIOR, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO AL NUMERAL 11 DE
LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTATIVO PARA LAS
ENTIDADES _ FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO,
PUBLICADOS EN GACETA DE GOBIERNO NO. ¢ DE FECHA 11 DE JULIO DEL ARO
2013, LOS CUALES COMPRCBARE EN BASE A DICHOS PRECEPTOS NORMATIVOS.

RECIBI

poe—
!

DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES
NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD SUSTANTIVA

DOO@GOBNAU -~ .
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SANTANDER SANTANDER CHEQUE " 0C
I E
% e
P . ' .
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PROCEDIMIENTO | Cédigo: IMNIS/CJ/05

ELABORACION | Fecha: MARZO 2023
DE CONVENIOS Y
DOCUMENTOS | Version: PRIMERA

JURIDICOS
DE JUAREZ N° de Paginas: 1 DE 9

NAUCALPAN

OBJETIVO

Impulsar estrategias para proponer, gestionar, elaborar, revisar, emitir opinion,
registrar, controlar y asesorar los proyectos de convenios y contratos y/o otros
instrumentos juridicos, que realice el instituto en coordinacién con la Direccion
General Juridico y Consultivo en beneficio del mejor desempefio de sus funciones,
con la finalidad de apoyar, beneficiar al desarrollo y bienestar de las mujeres del
municipio para que asi ellas tengan una mejor condicion social, una vida
participativa, con oportunidades, equidad e igualdad. Creando lazos con diferentes
organizaciones, asociaciones, dependencias y/o instituciones para el beneficio de
las Mujeres que se encuentran en este Municipio de Naucalpan de Juérez.

ALCANCE

Los beneficios recolectados tanto en donacion como en campanfas y beneficios se
hacen extensivos a las Mujeres Naucalpenses interesadas y que asi lo requieran y
soliciten.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Segundo,
“De la Coordinacién Juridica”, articulo 10°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°.y 122°,
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RESPONSABILIDADES

El Instituto de las Mujeres Naucalpense y la Igualdad Sustantiva a través de la
Coordinacion Juridica, instruye al contacto con fundaciones, empresas Yy
asociaciones que brindan apoyos para la Mujer y poder brindar beneficios en
conjunto con el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva para
brindarles las herramientas bésicas necesarias para el crecimiento personal,
profesional y fisico de las mujeres naucalpenses.

DEFINICIONES

e Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos 0 mas partes, que refiere a trabajos
en conjunto acerca de condiciones laborales que tiene un fin mutuo que las
partes ya han pactado.

e Beneficio: Labor que se hace o se recibe.

e Estrategia: Procedo regulable, conforman un conjunto de reglas que buscan
una decision optima en cada momento brindar una finalidad clara.

INSUMOS

e Contacto de peticion.
e Agendar video conferencia de informacidn por ambas partes.
¢ Firma de comun acuerdo en el contrato por ambas partes.

RESULTADO

Consolidar el apoyo con las fundaciones, empresas y asociaciones para las Mujeres
Naucalpenses de esta manera puedan tener las herramientas basicas que les
permitan fortalecer su confianza, asi mismo girar oficios a las instancias
competentes para llevar a cabo las campanias, platicas, cursos, etc., que les puedan
beneficiar.

POLITICAS

e Hacer contacto con las fundaciones, empresas, asociaciones para asi solicitar
el apoyo mediante un proyecto de convenio, donacion y/o apoyo.

e Entrevista mediante una conferencia via Zoom o personal para informar
detalladamente nuestra funcion en el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva.

e Las asociaciones, fundaciones o empresas envian la documentacion necesaria
para poder llevar a cabo el Proyecto de Convenio.

e Se hacen saber las obligaciones de ambas partes mediante video llamada y se
envia el Proyecto para la firma de la parte interesada.



10

11

12

13

Una vez entregado el Proyecto de Convenio al Instituto de las Mujeres se envia
al Departamento Juridico para cotejo firma y dar inicio a dicho acuerdo.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

Coordinacién Juridica del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Coordinacién Juridica del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Fundacion/ Empresa/ Asociacion
f/institucion Gubernamental y no
Gubernamental
Coordinacion Juridica del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Direccion General del Instituto de
las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Direccién General Juridicay
Consultiva
Coordinacién Juridica del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Fundacion/ Empresa/ Asociacion
/institucion Gubernamental y no
Gubernamental
Coordinacién Juridica del Instituto
de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Direccién General del Instituto de
las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva
Direccion General Juridica y
Consultiva

Secretaria del Ayuntamiento

Presidencia
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO
Contacto con las fundaciones, empresas y asociaciones.

Se acuerda una entrevista para informar detalladamente nuestra
funcién en el Instituto.

Se envia la documentacion para poder llevar a cabo el Proyecto
de Convenio.

Se hace el Proyecto de Convenio, y se les hace llegar para fijar

las Obligaciones de ambas partes.

Se envia el documento para obtener el VoBo.

Se envia el documento para obtener el VoBo.

Se envia el documento para recabar firmas.

Recibe y envia el documento con firmas.

Recibe el documento firmado y se envia.

Recibe el documento solicitando firma.

Recibe el documento solicitando firma.
Recibe el documento solicitando firma.

Recibe el documento solicitando firma.

FIN
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DIAGRAMACION
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documento
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Recibe el
documento
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documento
firmado y se
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FIN




MEDICION

Proyectos de Convenio.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CONVENIO GENERAL DE COLABORACION, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL
MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA EL “MUNICIPIO”, REPRESENTADO POR ANGELICA MOYA MARIN,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, ASISTIDA POR LA LIC. MONTSERRAT
HERNANDEZ ARGUETA, DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSES Y
LA IGUALDAD SUSTANTIVA, CON LA INTERVENCION DEL LIC. PEDRO ANTONIO FONTAINE
MARTINEZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y POR LA OTRA PARTE, LA ASOCIACION
[ | A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO LA “ASOCIACION”,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR [ EN SU CALIDAD DE [ ], A QUIENES
CUANDO ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES”,
AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES
(EN CASO DE EXISTIR)

DECLARACIONES

I DECLARA EL “MUNICIPIO”, A TRAVES DE SUS REPRESENTANTES QUE:

1.1 Esta investido de personalidad juridica, en términos de los articulos 115 fraccion Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 1, 3, 6 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México.

1.2 El Ayuntamiento Constitucional es un cuerpo colegiado de eleccién popular directa,
encargado de administrar y gobernar a el “MUNICIPIO”, de conformidad con los articulos 115
fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113, 114 y 122 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 1, 2, 3,15 y 31 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

1.3 Mediante Sesion Extraordinaria de Cabildo del dede guedd instalado legalmente
el Ayuntamiento para el periodo comprendido desde esa fecha hasta el de diciembre de .

1.4 fue electa como Presidenta Municipal Constitucional, lo que se acredita en términos
de la constancia de mayoria expedida por el Instituto Electoral del Estado de México, de fecha

de junio de ; firmando el presente instrumento, de acuerdo a lo preceptuado en los
articulos 48, 49, 86 y 88 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 2.1y 2.2 fraccién VI
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del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado
de México.

1.5 En la Sesion Ordinaria de Cabildo, Resolutiva Cuarta, celebrada en fecha de

de se aprobd el Acuerdo No. 46, mediante el cual se autoriza a la Presidenta Municipal
Constitucional, Angélica Moya Marin, a la suscripcion de convenios de coordinacién o colaboracion,
con autoridades federales, estatales, municipales, organismos publicos y privados, contratos,
arrendamientos, comodatos y en general instrumentos juridicos que deriven obligaciones al
Ayuntamiento que correspondan al ejercicio de sus atribuciones.

1.6 Con fecha de de , la fue nombrada Directora del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva tal y como consta en el Acuerdo No.11, de la Primera
Sesion Extraordinaria de Cabildo y cuenta con las facultades para la celebracion de este convenio,
de conformidad con los articulos 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y del 1 al
26 articulos y demas relativos y aplicables del Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez,México.

1.7 Con fecha de de el fue nombrado Secretario del Ayuntamiento, tal
y como consta en el Acuerdo No. dela Sesion de Cabildo, por lo que interviene
en la celebracidn del presente instrumento en término del articulo 91 fraccién V de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, asi como lo establecido en el articulo 1.18 fraccion Il, 3.1., 3.7
fraccion X y demas relativos y aplicables del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

1.8 Para los efectos de este Convenio sefiala como domicilio el ubicado en Av. Juarez No. 39,
Fraccionamiento el Mirador, C.P. 53050, Naucalpan de Juarez, Estado de México.

1.9 Se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes, bajo la Clave MNJ-840101-
LT5.

Il. DECLARA LA “ASOCIACION”, A TRAVES DE SU REPRESENTANTE QUE:

1.1 Es una asociacion legalmente constituida de conformidad con las Leyes de los Estados
Unidos Mexicanos, lo que se acredita mediante Instrumento Notarial No. | | de fecha

], otorgado ante la fe del |, Notario Publico No. | con ejercicio
enel| , Inscrito en el en el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil,
bajo el Folio . Se adjunta al presente como ANEXO 1.

(EN CASO DE SER SOCIEDAD MERCANTIL, SI SE INSCRIBE EN EL REGISTRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO O EN EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DE LA
ENTIDAD QUE CORRESPONDA)

1.2 El ], en su caracter de | , cuenta con las facultades necesarias para
obligar a su representada en los términos del presente instrumento, lo que se acredita mediante
Instrumento Notarial No. | de fecha | , otorgado ante la fe del | ,
Notario Publico No. con ejercicio en el | ], quien manifiesta que dichas
facultades no le han sido revocadas o modificadas a la fecha de la celebracion del presente convenio

y que ademas se identifica con | expedida a su favor por | ] con folio
|.Se adjuntan al presente como ANEXOS 2 Y 3.

1.3 Dentro de su actividad preponderante se encuentra entre otras la de | B
1.4 Para efectos de este convenio, sefiala como domicilio para recibir notificaciones y

documentos el inmueble ubicado en | .Se adjunta al presente copia simple del
comprobante de domicilio como ANEXO 4.



M. “LAS PARTES” DECLARAN QUE:

.1 Es su voluntad colaborar de la forma mas amplia para el cumplimiento y desarrollo del objeto
y las actividades que se deriven del presente instrumento, por lo que no existe error, dolo, mala fe,
lesion, violencia, ni cualquier otro vicio del consentimiento, que pudiere afectar su validez.

1.2 Se reconocen mutuamente la personalidad juridica y capacidad legal con que se ostentan,
sin tener por tanto ninguna objecién que hacer respecto de las facultades que les han sido conferidas.

1.3 Cuentan con los recursos financieros y materiales, asi como con el personal capacitado para
el cumplimiento y desarrollo del objeto y las actividades que se deriven del presente instrumento.

.4 Es su voluntad celebrar el presente convenio y sujetarse a lo estipulado en las siguientes:

CLAUSULAS.

PRIMERA.- OBJETO:

El presente Convenio General de Colaboracion, tiene por objeto establecer las bases de
colaboracién para que, en el ambito de su competencia y atribuciones, “LAS PARTES” lleven a cabo
actividades conjuntas, para promover e implementar acciones en materia de igualdad sustantiva
perspectiva de género, prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres.

SEGUNDA.- OBLIGACIONES DE “LAS PARTES”:
Para el cumplimiento del objeto del presente convenio “LAS PARTES” se obligan a:

El “MUNICIPIO” se obliga a: [ ].

La “ASOCIACION” se obliga a: [ ].

TERCERA.- SEGUIMIENTO:
El “MUNICIPIO” podra solicitar en cualquier momento informacién acerca de la instrumentacién y
ejecucion de los programas y acciones que se deriven del presente convenio; tal como:
a) Programas de trabajo y los mecanismos de seguimiento correspondiente.
b) Proyectos dirigidos a la consecucion del objeto del presente instrumento.
c) Informe (ANUAL) sobre las actividades desarrolladas en el marco de la ejecucion del
presente convenio, a la persona que para tal efecto funja como enlace.
d) Demas informacién que “LAS PARTES” hayan generado para el cumplimiento del presente
instrumento.

CUARTA.- ENLACE:
Para la instrumentacion y ejecucion del objeto del presente instrumento, “LAS PARTES” designan
como responsables:

El “MUNICIPIO” designa a: [ ].

La “ASOCIACION” designa a: [ ].

Acordando “LAS PARTES” que los responsables designados a su vez podran nombrar a servidores
publicos para que los asistan en las funciones encomendadas, 0 en su caso, los suplan en sus
ausencias.
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QUINTA.- CONVENIOS ESPECIFICOS:
Para el cumplimiento del objeto del presente instrumento, “LAS PARTES” podran suscribir convenios
especificos, formalizandose por escrito y contendran la descripcion detallada del programa del
trabajo y/o actividades a desarrollar sobre las lineas de accién del presente convenio, su
calendarizacion y vigencia, personal involucrado, medios y formas de evaluacion, asi como datos y
documentos que se estimen pertinentes.

SEXTA.- AVISOS Y COMUNICACIONES:

“LAS PARTES” convienen que todos los avisos, comunicaciones y notificaciones que se realicen
con motivo de la ejecucion del objeto del presente convenio, se llevaran a cabo por escrito, con acuse
de recibo, en los domicilios siguientes:

El “MUNICIPIO”: Avenida Juarez, Numero 39, Fraccionamiento El Mirador, Naucalpan de Juarez,
Estado de México, Cédigo Postal 53050.

La “ASOCIACION”: [ 1.

Cualquier modificacion en el domicilio de “LAS PARTES”, debera ser notificada por escrito, con al
menos diez dias naturales de anticipacién y hasta en tanto no se formalice mediante el
correspondiente instrumento legal, se consideraran validas las realizadas en el Gltimo domicilio
sefialado.

SEPTIMA.- RELACION LABORAL:

El personal comisionado, contratado, designado o utilizado por cada una de “LAS PARTES” para la
instrumentacion, ejecucién y operacion del presente convenio y/o de los instrumentos que de él se
deriven, continuara bajo la direccién y dependencia de la institucion a la que pertenezca. Por tanto,
en ningun caso y bajo ningln motivo, la contraparte podra ser considerada como patréon sustituto o
solidario, quedando liberada de cualquier responsabilidad laboral, administrativa, fiscal, judicial y
sindical que llegara a suscitarse.

OCTAVA.- MODIFICACIONES:

El presente convenio podra ser modificado en cualquier momento durante la vigencia del mismo,
mediante la suscripcion del correspondiente convenio modificatorio, debidamente firmado por “LAS
PARTES”, sin que ello implique la novacién de aquellas obligaciones que no sean objeto de
modificacién o adicién.

NOVENA.- VIGENCIA:
“LAS PARTES” convienen que la vigencia del presente convenio sera a partir de la fecha su firma y
concluira el [ ]

DECIMA.- RESPONSABILIDAD:

La “ASOCIACION” se obliga a sacar a salvo y en paz al “MUNICIPIO”, de cualquier reclamacién o
controversia de indole civil, penal, laboral o administrativa, que pudiera originarse, con motivo del
objeto del presente convenio.

Queda expresamente pactado que "LAS PARTES", no tendran responsabilidad civil por dafios y
perjuicios que pudieran darse como consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor.

DECIMA PRIMERA.- TERMINACION ANTICIPADA:

“‘LAS PARTES” acuerdan que el “MUNICIPIO” podra dar por terminado anticipadamente su
participacion en el presente convenio, mediante notificacién escrita que realice a la contraparte. Tal
notificacion se debera realizar en un plazo de treinta dias naturales anteriores a la fecha en que se
pretenda dejar de colaborar.

DECIMA SEGUNDA.- INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS:
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“LAS PARTES” convienen que el presente convenio y los acuerdos que del mismo se deriven son
producto de la buena fe, por lo que toda controversia derivada del mismo, respecto de su
interpretacién, operacién, formalizacién o cumplimiento, sera resuelta de comun acuerdo por las
mismas en un plazo no mayor a 30 dias.

En caso de que subsistiera una discrepancia, “LAS PARTES” acuerdan a someterse a la jurisdiccion
y competencia de los Tribunales con residencia en Naucalpan de Juarez, Estado de México,
renunciando expresamente a cualquier fuero que por razén de la materia o por sus domicilios
presentes, futuros o por cualquier otra causa, pudiera corresponderles.

Leido el presente convenio por “LAS PARTES” y enteradas de su contenido y alcance legal, lo firman
por quintuplicado al margen de todas las hojas, a excepcion de la Ultima que se firma al calce, de
conformidad y para debida constancia, en Naucalpan de Juarez, Estado de México, el |
de dos mil veintidos.

POR “EL MUNICIPIO”. POR LA “ASOCIACION”.

Presidenta Municipal Constitucional 2022-2024. [ ]
Representante.

Directora del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

CON LA INTERVENCION DEL

Secretario del Ayuntamiento. ) o - .
P . . . Titular de la Direccidon General Juridica y Consultiva.
En términos del articulo 91 fraccién V de la Para su Visto Bueno.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

HOJA DE FIRMAS DEL CONVENIO GENERAL DE COLABORACION, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, A TRAVES DE SU AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Y SUS REPRESENTANTES Y |
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/SIM/DAID/06

FECHA: MARZO 2023

GESTION Y
LOGISTICA PARA VERSION: PRIMERA
LA CREACION DE
NAUCALPAN EVENTOS DEL )
DE JUAREZ TVINES N° DE PAGINAS: 1 DE 5

OBJETIVO

Gestionar los eventos que se realizan en beneficio de las mujeres naucalpenses,
para obtener un beneficio integral de organizacion y desarrollo de capacitaciones
talleres.

ALCANCE

Obtener una organizacion y logistica de eventos de desarrollo, capacitaciones y
talleres en beneficio de las mujeres naucalpense de acuerdo a las acciones que
realiza el Instituto.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Tercero,
Seccion Primera, “Departamento de Acceso Igualitario al Desarrollo”, articulo
13°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

RESPONSABILIDADES
EL INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSE Y LA IGUALDAD SUSTANTIVA.

¢ Revisa la vialidad de acceso al programa y se decide si es pertinente realizar la
gestion necesaria



SUBDIRECCION DE LA IGUALDAD DE LAS MUJERES.

Propone y participa en programas que contribuyan a que las mujeres se
desarrollen en un ambiente libre de violencia, sobre todo la violencia de
género y feminicidio;

Establecer lineas estratégicas para colaborar con dependencias en los
ambitos Federal, Estatal y Municipal, para el desarrollo de programas que
atiendan la problematica de violencia de género dentro del Municipio;

DEFINICIONES

e Empoderamiento: Mayor autonomia para las mujeres, a su reconocimiento y a
la visibilidad de sus aportaciones, implica que participen plenamente en todos
los sectores y a todos los niveles de la actividad econdémica para construir
economias fuertes, establecer sociedades mas estables y justas, alcanzar los
objetivos de desarrollo, sostenibilidad y derechos humanos y mejorar la calidad
de vida de las familias.

e Fortalecer: La accion de dar fuerza a algo o alguien.

¢ Vincular: Relacionar fuertemente dos o mas cosas o hacer que una dependa de
otra.

INSUMOS

Oficios de autorizacion de las diferentes dependencias.

Recursos materiales para realizar un evento.

Equipo electronico.

Espacios Publicos o privados para realizar el evento correspondiente.
Vehiculos de traslado.

RESULTADO

Favorecer y materializar las acciones que el Instituto de la mujer realiza en beneficio
de las mujeres naucalpenses, con la finalidad de promover la igualdad sustantiva
entre hombres y mujeres.

POLITICAS

Entregar proyectos del evento para su autorizacion,

Oficios de autorizacion de las Dependencias que como realizar la solicitud
correspondiente.

NAUCALPAN
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Calendarizar la fecha del evento.

DESARROLLO

\[e}
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




Direccion General del
Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad

Sustantiva

INICIO

1 GESTIONAR REUNIONES

CON LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE GOBIERNO.

Departamento de Acceso
Igualitario al Desarrollo

2 Se realiza la solicitud al

Instituto para llevar a cabo
el

cursol/taller/capacitacion/
evento dirigido a la titular

Solicitante

las flechas deben estar
derechas

10 una vez concluido el

evento, se le otorga un
reconocimiento al ponente.

4 Se solicita apoyo a las

diferentes dependencias del
gobierno municipal para
conseguir los insumos necesarios

5 Una vez conseguido los
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3 Se realiza el proyecto del

evento/curso/taller/capacitacion
y se enlistan los requisitos e
insumos para poder realizar la

6 Se busca el lugar

insuMos necesarios se
calendariza la fecha del evento.

7 sebuscael ponente que dara o

llevara el desarrollo del evento.

adecuado para poder llevar
a cabo el evento

FIN

A

9 Se realiza el evento.

8 se realiza la visita previa al

lugar del evento con la finalidad
de reconocer las necesidades a
cubrir.




NAUCALPAN
DE JUAREZ

MEDICION

Capacitaciones

Reuniones programadas / reuniones realizadas x100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/SIM/DAEM/07

CAPACITACIONES Y
TALLERES DE

NAUCALPAN EMPODERAMIENTO 5
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 6

VERSION: PRIMERA

FECHA: MARZO 2023

OBJETIVO

Brindar capacitaciones y talleres a las mujeres naucalpenses, con la finalidad de
gue puedan conocer, ampliar y ejercer las herramientas necesarias para impulsar
su independencia e individualidad a través de actividades econémicas.

ALCANCE

Las capacitaciones, cursos y talleres, se impartirdn a las mujeres naucalpenses
emprendedoras y empresarias y a las mujeres naucalpenses interesadas, y a los
servidores publicos del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Tercero;
Seccion Segunda. “Del Departamento de Empoderamiento de la Mujer”, articulo
14°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

RESPONSABILIDADES

El Instituto de las Mujeres Naucalpense y la Igualdad Sustantiva a traves de la
Subdireccion de la Igualdad de las Mujeres, instruye al Departamento de
Empoderamiento de la Mujer, para que se impartan capacitaciones y talleres para
promover el Empoderamiento integral de las mujeres naucalpenses.
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El Departamento de Empoderamiento de la Mujer imparte capacitaciones y talleres
sobre empoderamiento laboral y empresarial, mismos que tienen como acciones
principales:

- Fomentar el empoderamiento de las mujeres mediante la implementacion de
capacitaciones, certificaciones y profesionalizacion en el &ambito laboral vy
empresarial.

- Impulsar la aplicacion de medidas, estrategias y acciones para el ejercicio de los
derechos sociales y econémicos de las mujeres, asi como su empoderamiento
basado en el andlisis de género de programas y apoyos publicos.

- Elaborar, fortalecer y vincular con organizaciones politico-sociales estrategias para
favorecer el empoderamiento de las mujeres en el espacio publico.

DEFINICIONES

e Empoderamiento: Mayor autonomia para las mujeres, a su reconocimiento y a
la visibilidad de sus aportaciones, implica que participen plenamente en todos
los sectores y a todos los niveles de la actividad econdémica para construir
economias fuertes, establecer sociedades mas estables y justas, alcanzar los
objetivos de desarrollo, sostenibilidad y derechos humanos y mejorar la calidad
de vida de las familias.

e Fortalecer: La accion de dar fuerza a algo o alguien.

¢ Vincular: Relacionar fuertemente dos o mas cosas o hacer que una dependa de
otra.

INSUMOS

e Oficio de peticion.
e Acudir a las Oficinas del Instituto de las mujeres naucalpenses.
e Listas de Asistencia.

RESULTADO

Formar grupos de mujeres naucalpenses capacitadas para el desarrollo de habilidades y
destrezas en diferentes areas, con el fin de brindarles herramientas que les permitan
fortalecer su confianza y mejorar sus ingresos econémicos, con la finalidad de contribuir a
la economia familiar y mejorar sus condiciones de vida.

POLITICAS

e Lainteresada debera acudir a las oficinas del Instituto de las Mujeres para integrarse
a las actividades, y en el caso de que se requiera, dejar documentos.
e Llenado de listas de asistencia a cada taller.
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Para la realizacion de este procedimiento sera necesario que el peticionario cumpla

con los requisitos de documentacion.
Los talleres seran brindados durante los dias habiles en un horario de 09:00 a

18:00 hrs.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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MEDICION Talleres mensuales.

( Numero de Solicitudes de Capacitaciones y/o Talleres )
Numero Solicitudes Atendidas de Capacitaciones y/o Talleres



FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO CODIGO: IMNIS/SIM/DPDM/08

DE VERSION: PRIMERA

PROFESIONALIZACION
DE JUAREZ Y DERECHOS DE LA | N° DE PAGINAS: 1 DE 7

MUJER

CAPACITACIONES FECHA: MARZO 2023
e _

NAUCALPAN

OBJETIVO

Brindar capacitaciones, cursos y talleres a los servidores publicos, las mujeres
naucalpenses, estudiantes y personal docente con la finalidad de informar sobre los
diversos temas que tienen que ver con perspectiva de género, derechos de las
mujeres, igualdad sustantiva, equidad de género, entre otros temas que se
desarrollan en el &mbito de la prevencion de la violencia contra las mujeres.

ALCANCE

Las capacitaciones, cursos y talleres, se impartiran a los servidores publicos, las
mujeres naucalpenses, estudiantes y personal docente.

REFERENCIAS

¢ Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Tercero,
Seccion Tercera, “Del Departamento de Profesionalizacion y Derechos de la
Mujer”, articulo 15°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°

RESPONSABILIDADES

El Instituto de las Mujeres Naucalpense y la Igualdad Sustantiva a través de la
Subdireccion de la Igualdad de las Mujeres, instruye al Departamento de
Profesionalizacion y Derechos de la Mujer, que se impartan capacitaciones, cursos
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y talleres para promover la perspectiva de género, derechos de las mujeres,
igualdad sustantiva, equidad de género, entre otros temas que se desarrollan en el
ambito de la prevencion de la violencia contra las mujeres.

El Departamento de profesionalizacion y Derechos de la Mujer, imparte
capacitaciones, cursos Y talleres sobre los temas mencionados con anterioridad,
mMisSmos que tienen como acciones:

- Fomentar actividades de transversalidad que generen una cultura de respeto e
igualdad.

- Impulsar la aplicacion de medidas, estrategias y acciones para el ejercicio de los
derechos de las mujeres, asi como su desarrollo integral

- Elaborar, fortalecer y vincular con organizaciones politico-sociales estrategias para
favorecer a las mujeres en el espacio publico.

- Generar a través del conocimiento de las tematicas que demanda el instituto, una
nueva realidad social, que brinde especial énfasis en el desarrollo de politicas
publicas en favor de las mujeres, nifias y adolescentes del municipio de Naucalpan
de Juérez

DEFINICIONES

e PERSPECTIVA DE GENERO: Se refiere a la metodologia y los mecanismos
que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y
exclusion de las mujeres.

e DERECHOS DE LAS MUJERES: Los derechos de la mujer hacen referencia
a la distincion de los derechos que se reconocen a las mujeres y nifias en
diferentes sociedades del planeta.

e Derecho a la igualdad sustantiva. Derecho a no ser
discriminado. Derecho a vivir en condiciones de bienestar y a un sano
desarrollo integral. Derecho a una vida libre de violencia y a la integridad
personal.

e TRANSVERSALIDAD: Es un proceso que permite garantizar la
incorporacion de la perspectiva de género, con el objetivo de valorar las
implicaciones que tiene para las mujeres y hombres, cualquier accion que se
programe, tratandose de legislacion, politicas, actividades administrativas,
economicas y culturales en las instituciones publicas y privadas.

e INTERSECCIONALIDAD: Examina cOmo varias categorias biologicas,
sociales y culturales como el sexo, el género, la etnia, la clase social, la
discapacidad, la orientacion sexual, la religion, la casta, la edad, la



NAUCALPAN
DE JUAREZ

nacionalidad y otros ejes de identidad, interaccionan en multiples y a menudo
simultaneos niveles.

Puede usarse para comprender como ocurre la injusticia sistematica y la
desigualdad social desde una base multidimensional.

e IGUALDAD DE GENERO: Implica que todas las personas tengan los
mismos derechos, recursos y oportunidades independientemente de su
identidad de género y sean tratadas con el mismo respeto en todos los
aspectos de la vida cotidiana: trabajo, salud, educacion.

e |GUALDAD SUSTANTIVA: Es el acceso al mismo trato y oportunidades,
para el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las
libertades fundamentales.

e VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES: Cualquier accion u omision, basada
en su género, que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico,
patrimonial, econdémico, sexual o la muerte, tanto en el ambito publico,
como privado”.

INSUMOS

e Oficio de peticion

e Acuerdo via telefénica (segun agenda del departamento)

e Acudir a las Oficinas del Instituto de las mujeres naucalpenses o el auditorio o
espacio designado para impartir las capacitaciones, cursos y talleres.

e Listas de Asistencia, fotografias durante la actividad

RESULTADO

Formar grupos de personas que conozcan los términos y puedan aplicarlos en su
ambito social, que nos permitan fomentar una cultura de respeto por las mujeres.

POLITICAS:

e Los interesados deberan acudir a las oficinas del Instituto de las Mujeres o0 a
los espacios que para ello se designen, para integrarse a las actividades, y
en el caso de que se requiera, dejar documentos.

e Registrarse en la relacion de asistentes para cada capacitacion, curso o
taller, segun sea el caso.

e En el caso de solicitudes especificas, por tema o para asistir a la institucion
educativa o comunidad, sera necesario que el peticionario cumpla con los
requisitos de documentacion que se le indiguen segun el procedimiento.

e Las capacitaciones, cursos y talleres seran brindados de lunes a viernes (en
dias habiles) en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.



NAUCALPAN

DE JUAREZ

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Direccion del Instituto de Subdireccién de Departamento de
Solicitante las Mujeres Igualdad Sustantivay  Profesionalizacion y Derechos
Naucalpenses y la Perspectiva de Género de la Mujer
Igualdad Sustantiva
INICIO
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MEDICION

( Numero de Solicitudes de Capacitaciones cursos y/o Talleres )
Numero Solicitudes atendidas de Capacitaciones curos y/o Talleres
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Naucatpan de Judrez, Estada de Méxca a de 20
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GESTION DE FECHA: MARZO 2023
PROGRAMAS
FEDERALES Y/O | VERSION: PRIMERA

ESTATALES.
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 9

NAUCALPAN

OBJETIVO

Gestionar el fortalecimiento de la institucionalidad para la transversalizacion del
enfoque de género y politicas de igualdad en el sector publico; la coordinacion y
articulacion intersectorial e intergubernamental de acciones que impulsen
progresivamente la transversalizacion de género del Instituto con otras
dependencias; intervenir como enlace en los programas Federales, Estatales y
Municipales que sean afines al desarrollo de la mujer en distintos ambitos;
relacionados con la perspectiva de género y la alerta de género.

ALCANCE

Con la gestibn de las acciones realizadas el alcance es permitir mejorar
sustantivamente la condicion de las nifas, adolescentes y mujeres naucalpenses y
colocarlas en un plano de igualdad; alcanzar bienestar social de la mujer
naucalpense y su familia con estrategias necesarias para la prevencién, atencion,
erradicacion y sancién de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, y
trabajar el empoderamiento y emprendimiento de las mismas; mediante la
vinculacién de programas Institucionales para la erradicacion de la violencia y la
asignaciéon de recursos para erradicar la violencia de las autoridades
Gubernamentales que se le otorga al Municipio de Naucalpan de Juarez.

REFERENCIAS

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

* Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
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* Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
* Ley General General para la igualdad entre Mujeres y Hombres.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de México y Municipios.

* Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres

Hombres del Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres del Estado de México.

* Ley para Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas en el Estado de México.

* Reglamento de la Ley de Prevenir, Atender, Combatir y Erradicar la Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas en el Estado de México.

* Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
* Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Tercero, Secciéon
Cuarta, “Del Departamento de Politicas Publicas de Género y Vinculacion
Interinstitucional”, articulo 16°.

» Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos 121°
y 122°.

RESPONSABILIDADES

EL INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSE Y LA IGUALDAD
SUSTANTIVA.

e Coordinar las acciones contenidas en los Programas Federales y Estatales que
atiendan las necesidades de las mujeres en a&mbito de su competencia. Identifica
programas con fondos Federales y Estatales en materia de transversalidad de
género.

e Revisa la vialidad de acceso al programa y se decide si es pertinente realizar la
gestidn necesaria.

SUBDIRECCION DE LA IGUALDAD DE LAS MUJERES.

e Proponer y participar en programas que contribuyan a que las mujeres se
desarrollen en un ambiente libre de violencia, sobre todo la violencia de
género y feminicidio.

e Establecer lineas estratégicas para colaborar con dependencias en los
ambitos Federal, Estatal y Municipal, para el desarrollo de programas que
atiendan la problematica de violencia de género dentro del Municipio.
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DEL DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

e Intervenir como enlace en el disefio y operacion de programas Federales y
Estatales que sean afines al desarrollo de la mujer en distintos ambitos.

TESORERIA MUNICIPAL

e Realizar las acciones correspondientes para Planear, presupuestar, controlar
y custodiar los recursos financieros del Municipio, asi como los provenientes
del Estado de México y la Federacion, promoviendo y registrando la
recaudacion de los ingresos y ejerciendo el gasto conforme al presupuesto
de egresos aprobado por el ayuntamiento en el ejercicio fiscal respectivo.

DEFINICIONES

e Gestionar: Hacer las gestiones necesarias para conseguir o resolver tramites
administrativos.

e Perspectiva de Género. Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y
exclusion de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias
biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones
de cambio que permitan avanzar en la construccién de la igualdad de género.

e Transversalizacion: Transversalidad. Es el proceso que permite garantizar la
incorporacion de la perspectiva de género con el objetivo de valorar las
implicaciones que tiene para las mujeres y los hombres cualquier accion que se
programe, tratindose de legislacion, politicas publicas, actividades
administrativas, econémicas y culturales en las instituciones publicas y privadas

e Programas: Son instrumentos del gobierno federal y/o estatal en los cuales se
contemplan acciones y recursos para dar cumplimiento a los objetivos del Plan
Nacional de Desarrollo.

INSUMOS

e Personal.

e Equipos de informatica Internet.

e Lineamientos de los programas federales o estatales viables.
e Expediente Técnico.

e Transporte para acudira a las Instancias Gubernamentales.



e Papeleria, engargolados.
e Proyectos de los Programas Acudir a las Oficinas del Instituto de las mujeres
naucalpenses.

RESULTADO

Obtener fondos o recursos que destina la Federacion o el Estado para mitigar las
Alertas de Violencia de Género por Feminicidio en los Municipios y Desaparicion
contra las Nifias, Adolescentes y Mujeres o bien aquellos recursos dirigidos al
Desarrollo de las Mujeres Naucalpenses en el &mbito econémico, politico, social,
cultural, laboral y educativo para mejorar la condicién de las mujeres en un marco
de equidad entre géneros y ejercer de manera eficiente, eficaz y transparente, los
mismos.

POLITICAS

e Se debera realizar las acciones que determinen los lineamientos que las
autoridades Federales o Estatales designen.

e Realizar el andlisis correspondiente de las necesidades que tenga el
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, para determinar la asignacion de los
recursos de los programas dirigidos a las mujeres para una obtener una
equidad de género o bien para la prevencion, atencion, erradicacion y
sancion de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, y trabajar el
empoderamiento y emprendimiento de estas.

e Para este tipio de obtencion de recursos se requiere a firma de los
presidentes Municipales y de los Titulares del Instituto de las Mujeres
Naucalpense.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccion de Igualdad
Sustantiva.

Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccién de Igualdad
Sustantiva.
Departamento de Politicas
Publicas de Genero Vinculacion
Interinstitucional.

Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccién de Igualdad
Sustantiva.

Departamento de Politicas
Publicas de Genero Vinculacion
Interinstitucional
Departamento de Politicas
Publicas de Genero Vinculacion
Interinstitucional
Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccién de Igualdad
Sustantiva.
Departamento de Politicas
Publicas de Genero Vinculacion
Interinstitucional.

Institucion Federal o Estatal

Institucion Federal o Estatal

Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccion de Igualdad
Sustantiva.

NAUCALPAN
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Inicio

Recibe notificacion de programas con fondos federales o
estatales etiguetados en materia de transeversalidad de
género.

Realiza una revisién de los lineamientos del programa y
presenta un informe a la persona titular del Instituto de las
mujeres de las Mujeres Naucalpenses y la igualdad
sustantiva.

Revisa la vialidad de acceso al programa y decide si es
pertinente realizar la gestién necesaria.

Elabora los expedientes técnico y narrativo del programa,
integrando el presupuesto y las actividades del mismo.

Envia los expedientes técnico y narrativo a revision para ser
validado por la persona titular del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la igualdad sustantiva.

Aprueba el expediente técnico y narrativo del programa.

Envia el expediente técnico y narrativo del Programa para ser
validado por las Instituciones Federales o Estatales.

Aprueba el expediente técnico y narrativo del programa.

Regresa el expediente técnico y narrativo del programa para
las firmas respectivas en su caso de Presidencia y de la titular
del instituto.

Entrega el expediente técnico y narrativo del programa para
firma de la presidenta.
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Coordinacion
Administrativa del
Instituto

Departamento de
Politicas Publicas de
Genero Vinculacion

Interinstitucional

Titular del Instituto de las
Mujeres Naucalpenses y la
igualdad sustantiva. Y
Subdireccion de Igualdad
Sustantiva.

Institucién Federal o
Estatal.

Inicio

Realiza una revision
de los lineamientos
del programay
presenta un informe a
la Titular del Instituto

T
I 4
Elaborar los

expedientes Técnicos

Recibe notificacion

de programas con

fondos federales o
estatales

©

Revisa la vialidad de
acceso al programa
y decide si es
pertinente realizar la
gestién necesaria.

v

y narrativos del
programa, integrando
el presupuesto y las
actividades del mismo.

\4

Aprueba el expediente
técnico y narrativo del
programa.

Envia los expedientes l @
Técnicos y narrativos a
revision para ser valido
por la persona titular
del instituto de las

mujeres naucalpenses

Regresa el
expediente técnico
y narrativo del
programa para las
firmas respectivas.

Aprueba el
expediente técnicoy | 4
narrativo del
proarama.

Envia el expediente
técnico y narrativo del
Programa para su
validacion por las
Instituciones Federales
Entrega el 0 Estatales.

expediente técnico y
narrativo del
programa para
firma de la
presidenta.

v

A
-
:
5

Entrega el expediente

técnico y narrativo con las
respectivas firmas al Instituto -
federal o estatal Estatales.

I

Entrega del

recurso

autorizado
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=

Realiza los oficios y las
acciones correspondientes a
las areas competentes para
tener la validacion del
ingreso del recurso e ingreso
a la tesoreria, asimismo
realizar las requisiciones a la
Direccion de Administracion
para el inicio del proceso
adquisitorio de los bienes y
ejercer el recurso.

De acuerdo con el
expediente  técnico y
narrativo del Programa
solicita al area competente
siendo la Coordinacion
Administrativa del Instituto
se realicen las acciones
correspondientes para
remita las solicitudes de los
procedimientos

De acuerdo con la @ A

calendarizacion del proyecto Recibe la documentacién vy
técnico se realizan las los bienes requisitados y una
acciones para la instalacion o copia del procedimiento

A

en su caso la ejecucion de las correspondiente. Y realizan

acciones correspondientes las acciones
correspondientes para la
obtenciéon de los bienes

muebles.
9 G
En conjunto realizan y En conjunto realizan y
recopilan el expediente de recopilan el expediente de
evidencias para documentar y »‘ evidencias para documentar y
comprobar las acciones comprobar las acciones
realizadas. realizadas.

Entrega reporte final del
ejercicio del recurso a la
Institucion Estatal

Recibe el reporte final de
comprobacion del recurso.

Fin

A
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MEDICION

Se determina de acuerdo con los programas Federales y Estatales que otorguen
el recurso para beneficio de los Municipios.

(Programas Federales o Estatales incorporados al Instituto. ) 100
Programas Federales y Estatales sobre mujeres

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A Varian de acuerdo con las Instancias Gubernamentales.



Procedimiento Codigo: SPAEVG/DPV/10

Seguimiento a

Version: PRIMERA

Fecha: MARZO 2023

= Victimas de

NAUCALPAN H H
DE JUAREZ Violencia

N° de Paginas: 1/10

OBJETIVO

Brindar la atencion correspondiente a las mujeres naucalpenses que estén en
situacién de riego o hayan sido victimas de violencia de género. Asi como darle
seguimiento a la victima después de haber recibido la atencion psicoldgica, asesoria
legal y en su caso, la canalizacién a las instancias correspondientes.

ALCANCE

El servicio se brindara a todas las mujeres naucalpenses victimas de violencia de
género que se acerquen al Instituto para recibir apoyo.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Primera parte,
Articulo 40.- Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: “La
mujer y el hombre son iguales ante la ley.”

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Parrafo séptimo, Articulo 5.- Titulo Segundo de los Principios
Constitucionales, los derechos humanos y sus garantias, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México
“El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo
pleno y la proteccion de la familia y sus miembros por ser base fundamental
de la sociedad...”

e Ley General de Acceso a las Mujeres de una Vida Libre de Violencia.
Aplicable, vigente.
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e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
México. Vigente.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios. articulo 39. Titulo Tercero, de los deberes y
las medidas de seguridad, capitulo primero de los deberes, principios y
deberes de los datos personales que deben ser preservadas de la ley de
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado
de México y Municipios. En el tratamiento aplicaran medidas técnicas y
administrativas apropiadas, asi como observar deberes para garantizar un
nivel de seguridad adecuado al riesgo.

e Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Cuarto,
Seccion Primera, “Del Departamento de Prevencién de la Violencia”, articulo
19°.

e <+ Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Prevencion de la Violencia es el area responsable del primer
contacto en ventanilla con las usuarias que acuden a solicitar un servicio del
Instituto, asi como de la creacion de los expedientes de cada una de ellas y de la
asignacion de numero consecutivo de atencion.

El Departamento debera:

e Llenar el formato de apertura de expediente

e Otorgar un numero de expediente consecutivo

e Registrar en la base de datos electrénica con la debida proteccion de datos
de las victimas.

e Canalizar de forma interna al Departamento de Asesoria Psicoldgica;
Espacios y Mecanismos de Refugio o al Departamento de Atencién a la
Violencia de Género y Acceso a la Justicia segun sea el caso.

e Canalizar de forma externa a otras dependencias o Instituciones privadas
preferentemente gratuitas, si el Instituto no cuenta con el servicio solicitado
por la usuaria.
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DEFINICIONES

e VIOLENCIA: Uso de la fuerza en sus distintas formas y modalidades, para
conseguir un fin, especialmente para dominar o imponer algo, ante alguien.

e VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES: Cualquier accion u omision, basada en
Su género, que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial,
econdmico, sexual o la muerte, tanto en el ambito puablico como privado.

e TIPOS DE VIOLENCIA: Son los actos u omisiones que constituyen delito y
dafian la dignidad, la integridad y la libertad de las mujeres. Los tipos de
violencia son; psicoldgica, fisica, patrimonial, econémica y sexual.

e MODALIDADES DE VIOLENCIA: Las formas, manifestaciones o los ambitos
de ocurrencia en que se presenta la violencia de genero contra las mujeres y
las nifias. Las modalidades son; Violencia familiar, laboral y docente, en la
comunidad, institucional, obstétrica, en el noviazgo, politica y feminicida.

e USUARIAS: Mujeres a partir de los 18 afos, que soliciten informacion y
atencion sobre los servicios del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva.

e VICTIMA: La mujer de cualquier edad a quien se le infringe cualquier tipo de
violencia.

¢ PERSONA AGRESORA: La persona que infringe cualquier tipo de violencia de
genero contra las mujeres y las nifias.

e ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO: Es el conjunto de acciones
gubernamentales de emergencia derivadas de la declaratoria emitida por la
autoridad competente para enfrentar y erradicar la violencia feminicida en un
territorio determinado, ya sea ejercida por individuos o la propia comunidad.

e ESPECIALIZACION: Son los conocimientos especificos construidos desde la
perspectiva de género que deben articularse con la disciplina académica de las
y los funcionarios, a fin de aplicar y asegurar la igualdad entre mujeres y
hombres, los derechos humanos de las mujeres y el derecho a una vida libre de
violencia.

e VIOLENCIA DE GENERO: Al conjunto de amenazas, agravios, maltrato,
lesiones y dafios asociados a la exclusidn, la subordinacion, la discriminacion y
la explotacion de las mujeres y las nifias y que es consubstancial a la opresion
de género en todas sus modalidades. La violencia de género contra las mujeres
y las nifias involucra tanto a las personas como a la sociedad en sus distintas
formas y organizaciones, comunidades, relaciones, practicas e instituciones
sociales y al Estado que la reproduce al no garantizar la igualdad, al perpetuar
formas legales, juridicas, judiciales, politicas androcéntricas y de jerarquia de
género y al no dar garantias de seguridad a las mujeres.
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La violencia de género se ejerce tanto en el ambito privado como en el ambito
publico manifestandose en diversos tipos y modalidades como la familiar, en la
comunidad, institucional, laboral, docente, obstétrica, feminicida y en las relaciones
afectivas de manera enunciativa y no limitativa.

INSUMOS

e Identificaciéon Oficial
¢ Llenado de formatos

RESULTADO

Atencion a usuarias que requieren asesoria de las diferentes areas de la
Subdireccion de Atencién, Prevencién y Erradicacién de la Violencia. Hacer de su
conocimiento, las diferentes opciones que tienen para llevar una vida libre de
violencia.

POLITICAS

e La atencion a usuarias se otorga de forma presencial en ventanilla de lunes
a viernes en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.
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Departamento de
Prevencion de la

Violencia

Inicio

v

Diagramacion:

1 Recibe solicitud
para detectar el
nivel de riesgo de

A\ 4

Se entrevista a la
2 usuaria para
diagndstico de la

usuaria.

éPresenta
Crisis emocional?

¢Requiere Asesoria
Juridica?

¢Requiere atencion
médica?

¢Requiere albergue o

Refugio?

NO
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Subdireccién de
Prevencion,
Atencion y

Erradicacién de la
Violencia de
Género

Atencion
Especializada

Departamento de
Asesoria Psicologica;
Espacios y
Mecanismos de
Refugio

Departamento de
Atencion ala
Violencia de

Género y Acceso a
la Justicia

SI Se le brinda

atencion médica

v

®

Se le brindara

contencién emocional

Se le brinda Asesoria

Juridica

Sl

|

v

Se gestiona y canaliza .
Continda el

al albergue o refugio. o
seguimiento de

atencion

O,

Continua el seguimiento

de atencidn.

v

Fin
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MEDICION

e Numero de Mujeres que solicitan algun servicio del Instituto por medio de la
Subdireccion de Prevencion, Atencion y Erradicacion de la Violencia /
Numero de Mujeres Atendidas x 100

Numero de Solicitudes de atencién a mujeres
. ( %) 100

Nuemro de atenciines a mujeres
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FORMATOS

Inicial de primer contacto (Frontal)

00
00

H. Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Judrez

r
o2z gw" 2022-2024

NAUCALPAN Direccién General del Instituto de las Mujeres
YE JUAREZ Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva
IMNIS | 12022 |
[ Trabajo social ]
Valoracion inical Usuana solicita
Si  No Si_ Neo Si No
Requiere atendon médica de urgencia Asesoria juridica Apoyo econémico
Presenta crisis emocional Atencidn psi. Atencién médica
Fecha y hora: Otro:
Ficha de identificacion
Apelido Paterno Apellido Matemo Nombre(s)
Mujer Hombre Edad: Pertenece a algin grupo étnico: Si [ Nol[ ] zcuar?

Otro
Actualmente embarazada: Si[_] No[] ilenguaindigena? Si[] No []
Estado civil: Soltera D Casada [:] Régimen: Sociedad Conyugal D
Otro: Bienesseparados  []

Ocupacién: [ ] Hogar [] Empleo remunerado  Negocio propio | =) -

Empleo ocasional D
Empleo fijo

Ingreso mensual: Gasto proporcionado por elfla cénwyuge:

Grado de estudios: Sin estudos D Educacion basica Primaria D Medio superiar D Licen:ia(uram

Secundaria D Técnica D Posgrado D
1 | |
Calle No. BExt/int Colonia Estado
\
|
Municipio c.P Teléfono Celular Teleforo Casa
NGm. de Hijas/ijos ™M H NUmero de personas que viven en su domicilio
Lugar donde habita Dcasa D Departamento D Cuarto Propia D Renta D Familiar D
<Quienes contribuyen al gasto familiar? B Usuaria Pareja D Madre y/o padre
Hijals)/Hjo(s) Otro (especificar)
¢Cuenta con seguridad social?  Si [] No [] ¢Cual?

Motivo de atencion:

i v dos en té de la Ley de én de Datos
on de Sujetos Obliy del Estado de México y Municipios.

Autorizo Ia utilizacién de mis datos para alimantar la plataforma del Banco de Datos e Informacién del Estado de México, scbre

casos de violendia coatra las Mujeres.

AVISO DE PRIVACIDAD. Los datos de este for

Firma de la solicitante




Inicial de primer contacto (Posterior)

oo
S 2 :
% H. Ayuntamiento Constitucional
de Naucalpan de Judrez
- - 2022-2024
NAUCALPAN Direccién General del Instituto de las Mujeres
E JUAREZ Naucalpenses y la lgualdad Sustantiva
ECAMO = enterd de la Direccion General del Instituto de las Mujeres Nauc yia Idad ?
Redes sociales/internet Famiar/Conecido Medios de comunicacién masiva
Acud 6 al 2. Municipal lorradas comunitanias Otra dependencia municipal
Evento _ Otro
Canaizacidn
{Qué Institudén canaliza?
(Cueanta con oficio da canalizacién? si D No D
Observaciones.
TIPO ¥/O MODALIDAD DE LA VIOLENCIA QUE VIVE LA USUARIA
Frecuencdia Riesgo de
En el dmbito famdliar Prcobwice - Molencia
Modalided de | Laborslf Docents Tipo de Sewul
a violencia Enla comuniiad vialencia | Econdmice
Institucional Fisica
Feminioda Patrimanisl
Lugar y fecha de la agresidn
(Cuanta con redes de apoyo? SID NOD Parentesco/ Relaodn con a usuana:
Nambre y -
CANALIZACION O DERIVACION A:
si_ No
[ servicios médicos Institucién y motivo:
OO0 Asesoria juridica Motmo:
13 rolicia de género INSTELCION ¥ Mmotivo:
G D Refugio INstRLcidn © drea:
D D Atendidn psicologica Institucién o drea:
[0 [0 Agendécita con psicéloga  Fecha y hora:
Comentarnos
<La direccion ce ia usuaria coincide con la que tlene INE/IFE? Si D No D
Firma:

“Por el momento el dia de hoy, decido no ser canalizada a ninguna otra area o institucion,
pablica o privada para todos los efectos legales a los que haya lugar”

{Fecha, nombre y firma)

Asistencia Asistencia Asistencia

Dpto. Fecha Firma Dpto Fecha Firma Dpto. Fecha Firma
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Formato de canalizacion

22
22 20 = L AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
INSTITUTO DE LAS MUJERES 2022 Ano del Quincertenario de lo Fundocion de Tolsco de Lerdo, Capital del Eztado de Mexico
NAUCALPAN MAUGCALPENSES Av. Juarez Ne. 39, Frace. El Mirador. Naucalpan de Juarez, Edo. de México
DE JUAREZ LR 5371 8300 | 5371 8400
FORMATO DE CANALIZACION
FECHA: N2 DE EXPEDIENTE:
PARA:
DATOS DE LA USUARIA
MNOMBRE:

NOMBRE (5) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

SERVICIO QUE SOLICITA:

DOCUMENTO QUE ANEXA:

OBSERVACIONES:

CANALIZA: FIRMA:
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ASESORAMIENTO | FECHA: MARZO 2023
JURIDICO A
MUJERES VERSION: PRIMERA

> NAUCALPENSES
NAUCALPAN

OE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 8

OBJETIVO

Brindar asesoramiento juridico adecuado para que sepan claramente, que decision
tomar, asi como otorgar el acceso a la justicia con perspectiva de derechos
humanos, género y vida libre de violencia, canalizando a las mujeres, nifias, nifios,
adolescentes con las autoridades idoneas para cada problematica que presenten.
Asi como también brindar servicios integrales y multidisciplinarios para prevenir,
atender y erradicar la violencia de cualquier tipo de violencia contra las mujeres,
nifias, niflos, adolescentes y mujeres de la diversidad sexual, a través de sus
unidades territoriales de atencion, casas de emergencia y refugios para mujeres en
situacion de riesgo.

ALCANCE

Las asesorias se brindaran a todas las mujeres, nifios, nifias, adolescentes y
mujeres de la diversidad sexual naucalpenses, asi como también a los y las
servidoras publicas que asi lo requieran.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Primera parte,
Articulo 40.- Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: “La
mujer y el hombre son iguales ante la ley.”

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Parrafo séptimo, Articulo 5.- Titulo Segundo de los Principios
Constitucionales, los derechos humanos y sus garantias, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.




“El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo
pleno y la proteccion de la familia y sus miembros por ser base fundamental
de la sociedad...”

Ley General de Acceso a las Mujeres de una Vida Libre de Violencia.
Aplicable, vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
México. Vigente.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios. articulo 39. Titulo Tercero, de los deberes y

las medidas de seguridad, capitulo primero de los deberes, principios y

deberes de los datos personales que deben ser preservadas de la ley de

proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado

de México y Municipios. En el tratamiento aplicaran medidas técnicas y

administrativas apropiadas, asi como observar deberes para garantizar un

nivel de seguridad adecuado al riesgo.

Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Cuarto,
Seccion Segunda, “Del Departamento de Atencion a la Violencia de Género y
Acceso a la Justicia”, articulo 20°.

Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

RESPONSABILIDADES

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva Instruye que se
impartan asesorias juridicas totalmente gratuitas en atencion a las mujeres que
requieren de las mismas, acompafamiento al ministerio publico y seguimiento de
procesos.

El Departamento De Atencién a La Violencia de Género y Acceso a la Justicia, tiene
la obligacion de:

El Departamento debera:

Dar servicios de orientacién y asesoria juridica con perspectiva de género y
atencion presencial de primer contacto con sus protocolos establecidos a
personas usuarias que acudan al Instituto, principalmente a mujeres victimas
de violencia de género, para la adecuada atencion, canalizacion, trato digno
Y no revictimizacion.

Resguardar en todo momento la identidad y confidencialidad de las personas
usuarias que acuden al Instituto, sobre todo aquellas en situacién de violencia
de género y feminicidio;

NAUCALPAN
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e Mantener constante comunicacion con el Departamento de Asesoria
Psicolégica y de Espacios y Mecanismos de Refugio, para brindar la asesoria
adecuada y pertinente en cada caso;

e Elaborar reportes y registros de las personas atendidas con la finalidad de
generar marcos documentales que permitan medir el nivel de eficacia, tipo
de asesoria y orientacion brindada;

¢ Difundir la cultura de los derechos de las mujeres y las nifias;

e Atender a victimas de violencia de género y en su caso, derivar a otras areas,
del Instituto y/o apoyar en canalizar a dependencias Estatales o Federales
con la capacidad de brindar los servicios correspondientes;

e Realizar y dar seguimiento a los expedientes de los casos de violencia de
género seleccionados.

DEFINICIONES

e ASESORIA JURIDICA: El asesoramiento legal es la entrega de una opinion
profesional o formal sobre el fondo o el procedimiento de la ley en relacién
con una situacion de hecho patrticular.

e LIBERTAD Y AUTONOMIA DE LAS MUJERES: La libertad se refiere a que
las mujeres tienen la facultad de obrar de acuerdo con su voluntad; y la
autonomia a la capacidad de decision que tienen, y el no aceptar coercion
externa.

e EQUIDAD DE GENERO: Es un principio que nos permite acceder a
beneficios, bienes, servicios, recursos, y oportunidades dentro de la
Sociedad. Con la capacidad de tomar decisiones en todos los ambitos tales
como el social, econémico, politico, cultural y familiar en condiciones de
justicia y de igualdad, tanto a mujeres como hombres.

e NO DISCRIMINACION: Erradicar todo acto o expresién que pueda
conducirnos a una distincion, exclusion o restriccion que sufren las mujeres
por razén de género, edad, salud, caracteristicas fisicas, posicién social,
econOmica, condicién étnica, nacional, religiosa, opinion, identidad u
orientacién sexual, estado civil, o cualquier otra que atente contra su dignidad
humana, y cuyo objeto sea menoscabar o anular el goce o ejercicio de sus
derechos.

e LA TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO: Es
“ver”, que entre los géneros existen desigualdades construidas socialmente
entre mujeres y hombres. Por ello la necesidad de los gobiernos de hacer
mas pequenia la brecha de desigualdad entre hombres y mujeres.

e EL EMPODERAMIENTO DE LAS MUJERES: Es un proceso que permite el
transito de las mujeres de cualquier situacion de opresion, desigualdad,
discriminacion, explotacion o exclusion hacia un estado de conciencia,
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autodeterminacion y autonomia, que se manifiesta en el ejercicio pleno de
sus derechos.

e LA IGUALDAD SUSTANTIVA: Este principio se refiere a que hombres y
mujeres, tenemos el mismo trato y las mismas oportunidades, para el
reconocimiento, goce y ejercicio de los derechos humanos vy las libertades
fundamentales.

INSUMOS

e Oficio de peticion.
e Acudir a las Oficinas del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y de la Igualdad
Sustantiva

RESULTADO

Informar, asesorar y canalizar a las mujeres, nifias, nifios, adolescentes y mujeres
de la diversidad sexual naucalpenses, para atender, prevenir y erradicar la
violencia de cualquier tipo, para darle las herramientas necesarias para ejercer sus
derechos con autonomia y autodeterminacion.

POLITICAS

e Las interesadas en recibir asesoria juridica pueden comunicarse por
cualguiera de los medios de comunicaciéon del Instituto o asistir
personalmente al mismo para ser atendida por los abogados en un horario
de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes.

e Para llevar a cabo un acompafiamiento al ministerio pablico, debera asistir al
Instituto en un horario de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes.

e En caso de requerir ser refugiada debe contar con una serie de requisitos.
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Departamento de Atencion a la Violencia de
Solicitante Género y Acceso a la Justicia

INIIO @

Se otorga la asesoria juridica

Llega la usuaria al basada en el tema que la

v

Instituto. usuaria requiera.

éSe solicitalcanalizacion?

NO

Sl

Se realiza ficha de la canalizacién a la
institucion correspondiente. (Policia
de género, fiscalia, defensoria de
oficio, DIF, etc.)

A través de via telefdnica se brinda
v seguimiento al caso de la usuaria con

el fin de saber si la atencidn dio

FIN

A

resultados.
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MEDICION

e Numero de Mujeres que solicitan algun servicio del Instituto por medio de la
Subdireccion de Prevencion, Atencion y Erradicacion de la Violencia /
Numero de Mujeres Atendidas x100

(Nl’lmero de Solicitudes de atencién juridicas a mujeres ) 100

Nuemro de muejres atendidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de canalizacion

o n
a2 2 = - AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 Ano del Quincentenario de lo Fundoclén de Toluca de Lerdo, Gapital del Estodo de México
NAUCALPAN Av. Juarez No. 39. Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez. Edo. de México
DE JUAREZ S371 8300 | 537 8400
FORMATO DE CANALIZACION
FECHA: N2 DE EXPEDIENTE:
PARA:
DATOS DE LA USUARIA
NOMBRE:
MOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

SERVICIO QUE SOLICITA:

DOCUMENTO QUE ANEXA:

OBSERVACIONES:

CANALIZA: FIRMA:
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/SPAEVG/ DAPEMR/12

ATENCION
PSICOLOGICA

VERSION: PRIMERA

FECHA: MARZO 2023
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OE JUAREZ N° DE PAGINAS: 1 DE 12

OBJETIVO

Brindar atencion psicologica a victimas de violencia de género y en su caso,
canalizar con las instancias correspondientes para su mejor atencién y otorgarles
un lugar libre de violencia de género.

ALCANCE

La atencién psicoldgica se les brindara a todas las mujeres naucalpenses que asi
lo requieran para poder prevenir, erradicar y atender la violencia de género.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Primera parte,
Articulo 40.- Titulo Primero, Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: “La
mujer y el hombre son iguales ante la ley”.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Parrafo séptimo, Articulo 5.- Titulo Segundo de los Principios
Constitucionales, los derechos humanos y sus garantias, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México.

“El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo
pleno y la proteccion de la familia y sus miembros por ser base fundamental
de la sociedad...

e Ley General de Acceso a las Mujeres de una Vida Libre de Violencia.
Aplicable, vigente.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
México. Vigente.
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e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de México y Municipios. articulo 39. Titulo Tercero, de los deberes y
las medidas de seguridad, capitulo primero de los deberes, principios y
deberes de los datos personales que deben ser preservadas de la ley de
proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado
de México y Municipios. En el tratamiento aplicaran medidas técnicas y
administrativas apropiadas, asi como observar deberes para garantizar un
nivel de seguridad adecuado al riesgo.

e Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva del Municipio de Naucalpan de Juarez, México. Capitulo Cuarto,
Seccion Tercera, “Del Departamento de Asesoria Psicologica y de Espacios y
Mecanismos de Refugio”, articulo 21°.

e Bando Municipal 5 de febrero 2023. Titulo Capitulo Décimo Octavo, Articulos
121°y 122°.

DEFINICIONES

e Alta: decision que se toma y se informa a la usuaria al término de las sesiones
cuando se reporta una mejoria importante en su situacion emocional y que
implica una de las maneras de terminar el servicio.

e Baja: decisibn que se determina cuando, por algin motivo ajeno al
Departamento de Asesoria Psicologica, de Espacios y Mecanismos de Refugio,
la persona deja de asistir, su asistencia es irregular o cuando no se le puede
localizar via telefénica.

e Canalizacion: Accion que consiste en informar a la persona sobre las
organizaciones a las que puede asistir para que se le apoye para mejorar su
situacion y se formaliza a través de un oficio o de un formato de canalizacion.

e Atencion Psicoldgica:
INSUMOS

« Formato del Departamento de Prevencion a la Violencia con la solicitud de
atencion psicologica.
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RESULTADO

Concientizar a las mujeres, que han tenido acercamiento al area, acerca de la
violencia de género, sus tipos y poder brindarles las herramientas necesarias para
generar una vida libre de violencia de género.

POLITICAS

e Las atenciones se brindaran Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

e Las usuarias llenaran los formatos correspondientes del estudio y en su caso
de canalizacion.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO
1
Solicitante Se realiza la solicitud de atencioén psicologica
Departamento de Asesoria Se recibe solicitud para la atencion psicologica de la usuaria
2 Psicologica, de Espacios y por parte del Departamento de Atencion y Prevencion de la
Mecanismos de Refugio Violencia
Departamento de Asesoria Se programa una cita para brindarle la atencién. Se le
Psicologica, de Espacios y asigna un dia y una hora.
3 Mecanismos de Refugio
4 Departamento de Asesoria Se realiza asesoria en la que se conoce el caso y se
Psicolodgica, de Espacios y brindan las opciones pertinentes.
Mecanismos de Refugio
Departamento de Asesoria Se decide qué servicio se le brindara: acompafiamiento
5 Psicologica, de Espacios y psicologico o canalizacion.
Mecanismos de Refugio
Departamento de Asesoria Si se determina canalizar, se hace un oficio o un formato
6 Psicologica, de Espacios y de canalizacion dirigido a la institucion en cuestion.
Mecanismos de Refugio
Departamento de Asesoria Se da seguimiento a la usuaria a través de llamada
7 Psicolodgica, de Espacios y telefénica para el tramite que se realizé en la institucion a
Mecanismos de Refugio la que se canalizo.
Departamento de Asesoria Si se determina, se autorizan entre 6 y 12 sesiones de forma
8 Psicoldgica, de Espacios y individual o grupal y se firma el formato de consentimiento
Mecanismos de Refugio informado. Se registra el seguimiento en el formato de
psicologia.
Departamento de Asesoria Se revisa constantemente si la usuaria asistio a sus
9 Psicolodgica, de Espacios y sesiones programadas.
Mecanismos de Refugio
Departamento de Asesoria Se revisa si la usuaria, luego de asistir a sus sesiones,
10 Psicolodgica, de Espacios y reporta mejoria. Si no, se canaliza a otra institucion,
Mecanismos de Refugio regresa al paso 5.
Departamento de Asesoria Si la usuaria ha asistido y reporta una mejoria sustancial,
11 Psicoldgica, de Espacios y se da de alta. Si acumul6 dos faltas o no asiste de forma
Mecanismos de Refugio consistente, se da de baja.
Departamento de Asesoria Cuando se da de alta o de baja, se integran al expediente
12 Psicologica, de Espacios y de trabajo social, los documentos generados.

Mecanismos de Refugio

FIN
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DIAGRAMACION

Solicitante

INICIO Se recibe solicitud para la
atencion psicolégica de la
\L usuaria por parte del
Departamento
Se realiza la solicitud de
atencion psicologica l

Se programa una cita para
brindarle la atencion. Se le
asigna un dia y una hora.

J

Se realiza asesoria en la que
se conoce el caso y se brindan
las opciones pertinentes.

!

Se decide qué servicio se le

brindara:
Acompafiamiento — Canalizacién
psicologico
\\/ Se hace un oficio o un
Se autorizan entre 6 y formato de

12 sesiones de forma

canalizacion dirigido a

No individual o grupal y se la institucion en
asistio firma el formato de cuestion
Si consentimiento
asistio

: Se da seguimiento a la

Sin Se da de.b.aja del usuaria a través de

—— Servicio llamada telefénica
mejoria ara el tramite que se

D —— . Se da de alta del P , . q L,
Mejoro . realizo en la institucion

FIN servicio
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MEDICION:

Numero de Mujeres Atendidas
Mujeres que solicitan asesoria

X 100

(Namero de Solicitudes de asesoria psicologica a mujeres ) 100

Nuemro de atenciines psicologicas a mujeres
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. aa AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
Z022 Afo del Codncenbenorks de la Fundockan de Takuoo de Lesdio, Capital del Estodo de Heésdoo

NAUCALPAN A, Jutitez Mo, 3%, Froce. Bl Miroder. Naucolpon de Jusrez, Edo. de Mexico
DE JUAREZ 5371 BR300 | 5371 8400

EXPEDIENTE PRCOLGEIED
AREA PHOOUDGICA

L Datos Cervrsiea:

Mombre:

Mormire 5] FApul hde patarms Apsldo malerma

Bl Seun: Farraning | ] Massubne: [

Domiibo:

Bty recipio: Telideno:

Evtade Chvil:

Solterso) | . Caadala] 1 Viudasal [ ] Linean Libew | 1 Amanato | 1
Smparadalop | ] Madre Soltira |

Ewolarided:

Mnguna | ] Primara | ] Lerundera | ] Comarcesd ] Carrera Tocraca | ]
Bachllerato | 1 Profeuecn | 4 Fougrada | 1

il Familingrama

005 @GOBNAU
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- - AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
022 Afn del Caincenbesnors o 10 Fondocian de To koo o Leeio, -'A:||:In:|ldei Estodo g Moo
NAUCALPAN o, Judirez Mo, 39, Froce. Bl Mirader, Naucalpan de Jusrez, Edo. de México
DE JUAREZ 5371 B300 | 5371 8400

ANTECEDENTES DE VIOLENCIA
TIPO ENTRE QUIENES MANIFESTACIOMNES

Sesidn

Mo, 1
Fecha:

Atendio

Sesidn
No. 2
Fecha:

Atendio

Sesidn
No. 3
Fecha:

Atendio

Sesidn

Mo. 4
Fecha:

Atendic

005 @GOBNAU
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00
e 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
2022 Mo de Curcectonoro de la Fundocion de oo do Leroo, Capital o £20030 ge Mexco
NAUOALPAN Av Juarer No 5% Froco Bl Mirador Naucalpan ae Jucrez?, Edo de Maxico
DE JUAREZ 37T AS00 | 5371 8400
CONSENTIMIENTO
Yo , mayor de
edad, con domiciio namero
colonia , Municipio
Estado

MANIFIESTO que doy consentimiento en la participacion del acompanameento psicolégico que

se llevara a cabo por elfa Lic. En psicologla

por la cual he sido informada de que dicho acompafiaméento es bajo el esquema de entrevistas
breves.

Que he sido informada de que este Instituto estd obligado a revelar ante las instancias
oportunas, informacién confidencial en aquellas situaciones que pudieran representar un riesgo

muy grave para mi, tercaras personas o bien por que asi le fuera ordenado judicialmente.

Acepto que el proceso psicolégico a llevar, sera de sesiones, mismas que seran sin
costo alguno.
Naucalpan de Juarez, a dias de del 2022.
Usuaria Tratante
Nombre y firma Nombre y firma

00® ®GOBNAU
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e tﬂ-- 2022-2024

NAUCALPAN Direccion General del Instituto de las Mujeres
DE JUAREZ Maucalpenses y la lgualdad Sustantiva
IMNIS | | 2022 |
Tralbadjo social
Vaksrariin wwal Usnaria soliita

S5 HNo 5 N S5 HNo

Rt abencion midica de ungentia Asiria juridica E ApOye RLOnGMED

Prasenta crisis emocional Atancitn gsi. dAtanci in eddica
Fiatha y hara: oo

Ficha dis aimielic acids
Ape b0 Patarno Az lbdo Manonne Mombres]
Mujer Hombre  Edad: Perteneos a algdn grupo denico: 5§ [ Mol écuan _
OO

owra [ Actualmente embarazata: 5i[] Mo ]  iLengua indigena? Si[T] Me []
Estads civl: Sohara D Cacaida D R Sociadad Comyugal |:|
onra: Bt si parado |:|

mDanr E]Emr:inn emunerads  Nagocio propio D

Emplao ocasional E

Emples fijo O
Ngraso maual Gasto proporcionads por afla chnyuge:
Grade de estudios: Sn estudios [ Edecacion bdsica Primana ] Mo sugers Licereciatusr
secundaria [] Témica Prsgrads
| | |
Cala Mo, Ext/ i Colona Estado
_Mur-r_up.in CP. Teltdono Celular Tollons Lo
Miim. da Hijas Tijos 7] 4 MOmeno de parsonas que vien en sa domiciio

Logar donde hatita: [ Jram [ oepetaments [ came mropia [ senta [0 Famikar [

FOuknes comritesyen al gasto tamiliar? Usuaria E Pareja ] readre o pase
il s L] Do {espeacificaar] o

ECuenta com seguridad social?  Si D lInD {Cudl?
boitivo de atencidn:

ANISD DE PRIVALIDAD . Lon deton de b wri ¥ 1 e b Lary i Proteccién de Dubos

&n i da Dk dal Extadn de Mk y Munidpion
Aurbznzo la wlikzacisn de mis dalm pars slmenis s petaiomma del Benco de Oalos ¢ imRformaceen dal Eskado de Maxioe, soEre
‘ez dw wial oosiria las

Firma & |a sobcfanis
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NAU

CALPAN Direccion General del Instituto de las Mujeres

UARE? Maucalpenses v la lgualdad Sustantiva

£ Como &8 antend de la Direocide Gendral ded Institein & | Migeres Naucalperces y b ipualkdad Sustantia?

Rordha cocisdog I orset Familizar Conocida Mo dices do COMiLnECaCRen maciva
Aredd & P Murecipal o nada s Ooeeetata i ia s Orira deperdancia srwni cpal
Bt Dira
Caralizacidn
S0 Insticucide canaliza?
sCuenta oo ol cio de Canaliracdn® 5 D hao D
(O el RO
TIFD Y0 MODALIDAD DE LA WIDLEMOLA OLUE ¥TVE L& LISLIARLA
En ol drsbibe: farmdair Fikcoldgcs
Laboraly)' Dooanta Serual
Modalidad de & wiodancia En b eoreu rad asd Tipo da wiokncia ELumormen
Inubfucenal Frica
Fmneeda Patrirmonial
Legawr y facha g L agresibn:
FCuenta com redes de apoyo? S| Mo| | Paresbesco, Relacon con la isaria:
Kombre v Deldlono:
CAMALIZACION O DERIVACION A
5 Ko
OO servicios médices Eecstituciin y mthe:
OO0 asesoria juriscs Motiva:
IO robcia e peners It RuCian y motivo:
OO retugie Bt fucin o drea:
0] seesscion psicokigica atitucion o dnea:
O[O agessacita con geictioga Fecha v hora:
[ - T
£La Sraccitn ds la wsaaria coincida con ka que tese INE/IFE? S1 [] we [
A oleT
AL el Firma:

“Por el momento el dia de hoy, decido no ser canalizada a ninguna otra drea o indtitucian,
piblica o privada para todos los efectos legales a los que haya lugar®

|Fecha, nombre y firma)
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DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024
INSTITUTO DE LAS MUJERES 2002 Ano del Quincertenario de (o Fundacion de Toluca de Lerds, Capetal del Estado de Maxics
NAUCALPAN MAUCALPENSES Av. Juérez No. 39, Frace. £l Mirador. Noucalpen de Judrez, Edo. de México
DE JUAREZ S L 5571 8300 | 537 8200
FORMATO DE CANALIZACION
FECHA: M2 DE EXPEDIEMTE:
PARA:
DATOS DE LA USUARIA
NOMBRE:
NOMERE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SERVICIO QUE SOLICITA:

DOCUMENTO QUE ANEXA:

OBSERVACIONES:

CANALIZA: FIRMA:

V. REGISTRO DE EDICIONES

Fecha de Modificacion Descripciéon de la Modificacion

V. DISTRIBUCION

e Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

e Subdireccion de la Igualdad de las Mujeres.

e Subdireccion de Prevencion y Atencion y Erradicacion de Violencia
de Género.

e Unidad de Informacién Planeacion, Programas y Evaluacion.
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