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Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblacién hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan de
Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto por
los articulos 115 fraccidon Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVIy 48
fraccion lll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México,
ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficiall
informativo de la Administracion Pdblica, que da cuenta de los
acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los
reglamentos, circulares y demds disposiciones juridicas vy
administrativas de observancia general dentro del territorio
municipal.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024
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PRESENTACION

La complejidad cada vez es mayor en cuanto a la funcion de la Direccién de Desarrollo
Social, es por ello que surge la necesidad de revisar, ordenar y hacer méas racional la
estructura organica y los sistemas operativos, con base en los requerimientos que
plantea el desarrollo de sus respectivos programas. Para el logro de estos propdsitos,
es fundamental definir las responsabilidades de las Unidades Administrativas en la
Direccion General de Desarrollo Social.

El Manual de Organizacion, constituye un instrumento que facilita el desempefio de
las funciones de los servidores publicos, otorgando mayor conocimiento en el
desarrollo de sus actividades, delimitando las responsabilidades que a cada uno le
competen, asi mismo nos proporciona las directrices basicas para procurar la
eficiencia en el servicio publico y con ello simplificar y modernizar administrativamente
a la Dependencia.

Este documento retoma importancia para esta dependencia en virtud de que establece
los principales procedimientos que desarrollan los servidores publicos de las areas,
los cuales seran inclusivos e incluyentes, focalizando su esfuerzo en los sectores mas
vulnerables del Municipio de Naucalpan de Juarez, destacando que todas las acciones
a realizar estaran debidamente alineadas a los compromisos internacionales de la
Agenda 2030 que adquirié el Estado Mexicano, apegado de igual manera al Plan
Nacional de Desarrollo, al Plan Estatal de Desarrollo del Estado de México y al Plan
Municipal de Desarrollo.

En este sentido, el presente Manual se elabora con el fin de constituir una herramienta
gue sirva como guia para los servidores publicos en el desempefio de sus
obligaciones, evitando que se dupliquen actividades y haciendo congruentes sus
atribuciones con los obijetivos, funciones, estructuras administrativas, programas y
recursos disponibles, racionalizando asi el uso de éstos y orientando los esfuerzos de
trabajo en forma programada.

Finalmente, destacar que con el objeto de mantener la vigencia de este documento
oficial, debera actualizarse cada vez que surja algin cambio organico funcional al
interior de esta unidad administrativa, asi mismo los titulares de las areas deberan
mantenerse a la expectativa de cualquier cambio en la normatividad municipal e
incluso de orden estatal y federal, de tal manera, que deberan proporcionar la
informacién que les sea solicitada para que este documento de consulta diaria sea
oportuno en todo momento.
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ANTECEDENTES

La integracion de esta Dependencia ha venido evolucionando de acuerdo a los
requerimientos de actualizacion y adecuaciones operativas, para atender las
necesidades en materia de Desarrollo Social, especialmente para los grupos mas
vulnerables y/o zonas con mayor grado de marginacion.

Es imprescindible atender el antecedente mas inmediato, por ello, tomamos como
referencia la normatividad de la Administracion pasada, en la que pudimos observar
gue esta Direccion General, estaba integrada como una Secretaria, la cual incluia
funciones de Desarrollo Social, Educacién y Cultura.

Al respecto, y derivado de un andlisis pormenorizado sobre la importancia de separar
las funciones con el fin de enfocar los esfuerzos de los recursos financieros, humanos
y materiales por tema especifico, se decidid crear esta Direccibn General de
Desarrollo Social, independiente de las funciones de Educacion y Cultura; tal y como
se venia manejando en administraciones pasadas.

En este sentido y atendiendo al nuevo Reglamento Interno de la Direccion General de
Desarrollo Social en su articulo 1, que tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento, atribuciones y organizacion de la Direccion General de Desarrollo
Social.
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Il. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura,
funcionamiento, atribuciones y organizacion de la Direccion General de Desarrollo
Social.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Accién de desarrollo social: Accion gubernamental dirigida a modificar la
condicion de desigualdad social mediante la prestacion de un servicio a un
usuario;

II.  Administracion Publica Municipal: Dependencias y Entidades que integran la
Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, México;

[ll.  Ayuntamiento: Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez, México;
V. Bando Municipal: Bando Municipal de Naucalpan de Juéarez, vigente;

V. Beneficiarios: Aquellas personas que forman parte de la poblacion atendida por
los programas de desarrollo social,

VI.  Cabildo: Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por la Jefa o
el Jefe de Asamblea, Sindicas, Sindicos, Regidoras y Regidores;

VIl. Dependencias: Organos administrativos que integran la Administracion Publica
Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal,
Contraloria Interna Municipal, Direcciones Generales, o cualquier otra
denominacion, en términos del Reglamento Organico;

VIIl.  Desarrollo social: Proceso de mecanismos y politicas publicas permanente que
genera las condiciones para la integracion plena de individuos, grupos y sectores
de la sociedad, comunidades y regiones al mejoramiento integral y sustentable
de sus capacidades productivas y su calidad de vida que garantice el disfrute
de los derechos constitucionales, a fin de erradicar la desigualdad social;



XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Direccion General: Direccion General de Desarrollo Social de Naucalpan de
Juérez, México;

Director(a) General: Titular de la Direccion General de Desarrollo Social del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México;

Municipio: Municipio de Naucalpan de Judrez, México;

Politica de desarrollo social: Conjunto de estrategias, programas y acciones
de gobierno y de la sociedad que, de manera subsidiaria e integral, articulan
procesos que potencien y garanticen el desarrollo sostenible y con equidad que
se transforme en bienestar y calidad de vida para la sociedad;

Presidenta o Presidente Municipal: Titular de la Presidencia Municipal
Constitucional de Naucalpan de Juérez, México;

Programas: Los programas, proyectos y acciones derivadas de los objetivos de
Plan de Desarrollo Municipal vigente, que de manera ordenada y sistematica se
orientan a superar uno 0 mas rezagos en servicios e infraestructura basica, a
fomentar la economia social, 0 a apoyar directamente a las familias o grupos
sociales en situacion de desventaja o vulnerabilidad;

Programa de desarrollo social: Accién gubernamental dirigida a modificar la
condicién de desigualdad social mediante la entrega de un bien o una
transferencia de recursos, la cual se norma a partir de sus respectivas reglas de
operacion;

Reglamento: Reglamento Interno de la Direccién General de Desarrollo Social del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México;

Reglamento Organico: Reglamento Organico de la Administracion Puablica
Municipal de Naucalpan de Juarez México;

Reglas de operacién: Documento normativo que establece aspectos técnicos
y operativos de los programas de desarrollo social, y deben contener al menos:

Identificacion del derecho social o carencia que atiende el programa;
Definiciéon del universo de atencién;

Identificacion de la poblacién objetivo;

Definicion del tipo de apoyo a otorgar;

Definicion del mecanismo de enrolamiento;

Establecimiento de la contraprestacion del beneficiario;

Graduacién del beneficiario;

Mecanismos de participacién social; y

Quejas y denuncias.
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XIX.  Unidades Administrativas: Diferentes éareas que integran a la Direccién
General y que sean necesarias para el eficiente desempefio de sus las
atribuciones conferidas, y que se constituyen a efecto de atender con
especializacion la funcion publica correspondiente.

Titulo Segundo
De la Competencia y Organizacién de la Direccion General

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 3.- La Direccién General estara a cargo de un titular, que se denominara
Director(a) General; que para el despacho de los asuntos que le competen, se auxiliara
por las Unidades Administrativas que determine el presente Reglamento, y el Plan de
Desarrollo Municipal vigente, asi como las reglas de operaciéon de los programas y
proyectos de desarrollo y bienestar social que fueran implementadas a través de las
acciones de gobierno en beneficio de la poblacion.

Articulo 4.- La Direccion General y las diversas Unidades Administrativas que la
conforman, contaran con los recursos humanos, materiales, econémicos y financieros
qgue resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones,
mismos que seran designados de acuerdo al presupuesto asignado.

Articulo 5.- La Direccion General, tiene a su cargo el implementar, formular, disefiar,
conducir y evaluar las politicas de desarrollo y bienestar social a través de sus
Unidades Administrativas; por lo que debera coordinar las acciones necesarias con las
dependencias y entidades del Gobierno Federal y del Estado de México; con la
finalidad de lograr los objetivos de esta Administracion Publica Municipal, basando sus
acciones con lo establecido en la Ley General de Desarrollo Social, la Ley Organica
Municipal del Estado de México, la Ley de Desarrollo Social del Estado de México, la
Ley de la Juventud del Estado de México, el Bando Municipal, Plan de Desarrollo
Municipal, el Reglamento Organico, el presente Reglamento y demdas normas
aplicables en la materia; previo acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal y en
Su caso con la autorizacion del Cabildo.

Articulo 6.- Para garantizar la inclusién de los sectores mas vulnerables de la
poblacion y respetar a sus derechos sociales universales, la Direccion General
formulard y ejecutard mecanismos de exigibilidad e instrumentos de accesibilidad de
la ciudadania a los Programas.

Articulo 7.- La Direccion General sustentara sus acciones en los principios de igualdad
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y no discriminacién como politica publica de gobierno, creando las medidas y
estrategias necesarias para el desarrollo y bienestar social en la poblacién. El
incumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior sera atendido y sancionado en el
marco de lo dispuesto en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion,
Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Ley de la Juventud del Estado de
México y demas ordenamientos juridicos aplicables, esto con el objeto de prevenir,
combatir y eliminar actos de discriminacion.

Capitulo Segundo
De la Direccién General de Desarrollo Social.

Articulo 8.- La Direccién General, estara a cargo de un titular que se denominara
Director (a) General; y adicional a las atribuciones generales contenidas en el
Reglamento Organico, tendra las siguientes:

I.  Disefiar, proponer, implementar, ejecutar y evaluar las bases de una politica de
gobierno para el desarrollo social del Municipio;

Il.  Formular los proyectos y programas de inclusion para el desarrollo social a
cargo del Ayuntamiento;

lll.  Realizar estudios socio-economicos, para analizar las caracteristicas sociales,
econémicas y de atencion prioritaria de los habitantes del Municipio, para la
aplicacion y aprovechamiento de los recursos municipales, destinados al
desarrollo social;

V. Promover, organizar, coordinar, supervisar, dirigir y fomentar la participacion
ciudadana en los programas sociales del Municipio;

V. Promover la construccion de obras de infraestructura y equipamiento para el
beneficio y bienestar social con la participaciéon de los sectores publico, privado
y social;

VI.  Disefiar, implementar y ejecutar los programas para la atencion de los sectores
de la poblacién mas vulnerables o en extrema pobreza;

VII. Proyectar y ejecutar programas de acceso a la alimentacién para las familias
mas vulnerables o que vivan en extrema pobreza dentro del Municipio, con el
objeto de contribuir en la economia familiar y acrecentar los niveles de bienestar
en cada familia naucalpense;

VIIl.  Con el objeto de implementar acciones sociales para la mejora, conservacion,
y aprovechamiento de los espacios publicos, y que estos mismos contribuyan
a su sustentabilidad, la Direccion General promovera el rescate de los mismos,
a través de proyectos o programas que implementen obras de infraestructura
basica, en las zonas mas marginadas y areas de recreacion, que eran propicias
para la proliferacion de la delincuencia;

IX.  Promover acciones preventivas que favorezcan el desarrollo saludable de los
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XI.
XIl.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

ninos, nifias y adolescentes naucalpenses en los temas de adicciones, en
particular de drogadiccion y alcoholismo en el Municipio
Ejercer solo las atribuciones que le competen al Municipio en materia social,
establecidas por las leyes en la materia, o de los convenios que celebre el
Municipio;

Proteger a las familias en condicion de extrema pobreza;

Realizar el conjunto de acciones tendientes a mejorar la asistencia social
identificandola como un instrumento de equidad e inclusion;

Fortalecer la igualdad de derechos entre hombres y mujeres para el desarrollo

social con equidad de género;
Promover y vigilar los derechos de la diversidad étnica y cultural
Promover la participacion ciudadana para la realizacion de proyectos para
obras comunitarias;
Ofrecer a la juventud alternativa de educacion, capacitacion para realizar
trabajos, actividades de recreacion, servicios institucionales y servicio a la
comunidad, con la finalidad de que puedan mejorar su calidad de vida y asi
lograr una sana integracion familiar y social;

Generar espacios de sano esparcimiento, de conformidad con los programas
gue se constituyan, a favor de las comunidades juveniles, para el efecto de
generar a su favor las oportunidades necesarias para potencializar sus
capacidades;

Coadyuvar a la prevencién de comportamientos y conductas que pongan en
riesgo el desarrollo integral de la juventud, a través de programas,
capacitaciones y talleres;

Proponer y elaborar programas y acciones a favor de los jévenes, en cuanto a
los temas de:

a) Desarrollo sustentable;

b) Participacion juvenil;

c) Adicciones;

d) Educacion sexual y reproductiva; y

e) Apoyo psicolégico y economico a jéovenes en situacion de riesgo.

Promover e incentivar el desarrollo y ejercicio de los derechos de la juventud,
mediante los trabajos de asociaciones juveniles;

Promover la reinsercién social de los jovenes que se encuentren en una
situacion de exclusiéon social;

Otorgar reconocimientos publicos, asi como estimulos, premios, donativos y
recompensas, en el ambito de sus atribuciones, a los naucalpenses por su
reconocimiento publico de una conducta o trayectoria ejemplar, asi como por
determinados actos u obras valiosas o relevantes, realizadas en beneficio de
la humanidad, el pais, del Estado o del Municipio, en términos del reglamento
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

vigente para el caso en concreto en el Municipio;

Formular los proyectos de reglamentos, convenios y contratos respecto de los
asuntos competencia de la Direccién General, mismos que cuando asi proceda
se someteran a la consideracion del Cabildo a través de la Presidenta o
Presidente Municipal, previa revision de los mismos que realice la Direccién
General Juridica y Consultiva;

Ser enlace con la Direccién General Juridica y Consultiva, en aquellos asuntos
que por su relevancia y trascendencia deban hacerse de su conocimiento a
consideracion del Titular del area adscrita, a fin de llevar a cabo las acciones
legales que en derecho correspondan;

Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la
Direccion General Juridica y Consultiva;

Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacién que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones;

Ejercer las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindicar la
propiedad del municipio, en coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento y
la Direccién General Juridica y Consultiva; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 9.- La Direccion General, adicional a las atribuciones generales contenidas en
el Reglamento Organico, tendra las siguientes no delegables:

VI.

Dirigir, organizar y supervisar las politicas publicas de desarrollo social, de las
Unidades Administrativas de la Direccion General, conforme a los lineamientos
y estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y los que determine
la Presidenta o Presidente Municipal,

Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la
situacion que guarda la Direccién General, o bien cuando se estudie un asunto
relacionado con las actividades a su cargo;

Sera el responsable de ejecutar los programas y proyectos de desarrollo social
en el Municipio, previo acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal;
Informar periodicamente a su superior jerarquico, sobre la ejecucion y avance de
los programas sociales que deriven del Plan de Desarrollo Municipal, asi como
también del desempefio de las comisiones y funciones que le hubieren conferido;
Coadyuvar con las dependencias federales, estatales y municipales y demas
organismos vinculados al desarrollo social, con el objetivo de alcanzar las metas
establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal, previo acuerdo con la Presidenta
o Presidente Municipal;

Facultar y otorgar atribuciones necesarias a los Titulares de las Unidades
Administrativas y subalternos que integran la Direccion General, por escrito y
previo acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal, para realizar los actos
y acciones vinculados a las metas del desarrollo social, excepto las que
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especificamente deban ser ejercidas expresamente por el (la) Director(a)
General y por los Titulares de las Unidades Administrativas y que estén
establecidas en el Reglamento;

VIl.  Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieran a la
Direccion General, para dictar reglas de caracter general o sancionar en la
materia;

VIII. Dirigir, organizar y supervisar la ejecucion de los programas alimenticios de

canasta basica, que contribuyan en la economia familiar y en acrecentar los
niveles de bienestar en cada familia;

IX.  Dirigir, organizar y supervisar la ejecucién de los programas de rescate de
espacios publicos, a través de los programas de infraestructura basica que
fomenten la construccién, conservacion, y aprovechamiento, en las zonas mas
marginadas;

X.  Dirigir, organizar y supervisar la ejecucién de los programas y proyectos de
desarrollo y bienestar social que establece el Plan de Desarrollo Municipal de
Naucalpan de Juarez, México;

XI. Dirigir y supervisar la ejecucion de programas que beneficien a los jovenes
naucalpenses;
Xll.  Proponer a la Presidenta o Presidente Municipal, la creacién, modificacién o

cambio de denominacion de las Unidades Administrativas, que resulten
necesarios para el fiel desempefio de las atribuciones de la Direccion General,

XIll. Establecer conforme al presupuesto y al Reglamento, las Unidades Administrativas
gue sean indispensables para el adecuado funcionamiento de la Direccion
General,

XIV. Aprobar los manuales y procedimientos administrativos de organizacion y
funcionamiento de la Direccion General;

XV. Formular un informe anual de las actividades ejecutadas por la Direccion
General,

XVI.  Elaborar el programa operativo anual de la Direccion General, conforme al Plan
de Desarrollo Municipal y presupuesto asignado; en referencia a los asuntos de
su competencia, proyectos de decretos, acuerdos, circulares, resoluciones,
reglamentos y demas disposiciones juridico administrativas que resulten
necesarias, asi como su actualizacion o modificacion; mismas que en su caso se
someteran a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal y del Cabildo,
cuando asi proceda;

XVII.  Acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas de la Direccion
General, los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
XVIIl.  Evaluary supervisar el desempefio de las Unidades Administrativas que integran

la Direccion General, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, asi como
el cumplimiento de las atribuciones que tienen delegadas o encomendadas;
XIX.  Coordinar, supervisar y evaluar al personal durante el progreso de programas de
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desarrollo social en el Municipio;

XX.  Promover la capacitacién y actualizacién de los funcionarios y empleados de la
Direccion General;

XXI.  Someter a consideracion de la Presidenta o Presidente Municipal, la designacion
o remocion de los Titulares de las Unidades Administrativas que integran la
Direccion General, atendiendo a las disposiciones normativas aplicables;

XXII. Designar previo acuerdo con la Presidenta o Presidente Municipal, al servidor
publico encargado provisionalmente del despacho de los asuntos de alguna érea
0 Unidad Administrativa vacante, en tanto no se designe al servidor publico
correspondiente;

XXIIl.  Ordenar toda clase de diligencias para el cumplimiento de las atribuciones de la
Direccion General y sus Unidades Administrativas, a través del personal adscrito,
y debidamente autorizado;

XXIV. Fungir como Presidente del Consejo de Premiacion del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México, cuando asi se lo requieran y se trate de premios
otorgados en materia de su competencia;

XXV.  Ser el responsable del adecuado ejercicio del presupuesto que le hubiere sido
autorizado y asignado a la Direccion General,;

XXVI.  Tramitar y resolver los asuntos de su competencia; y

XXVIl.  Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 10.- La Direccion General, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de
las Unidades Administrativas siguientes:

l. Coordinacion Administrativa;
Il. Subdireccion de la Juventud Naucalpense; y
Il Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social.

Articulo 11.- Los titulares de la Coordinacion Administrativa, Subdirecciones, y
Departamentos que integran la Direccién General, asumiran la supervision técnica y
administrativa de las mismas, responderan directamente ante su superior jerarquico, del
correcto funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo, supervisaran y estaran
auxiliados por el personal que las necesidades del servicio requiera, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Direccién General y a la normatividad aplicable; asimismo,
ejerceran las atribuciones que le sean encomendadas en el Reglamento y demas
disposiciones aplicables.
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Titulo Tercero
De las Atribuciones de las Unidades Administrativas
Dependientes de la Direccién General

Capitulo Primero
De la Coordinacién Administrativa

Articulo 12.- La Coordinacién Administrativa estarda a cargo de un titular, que se
denominara Coordinador(a) Administrativo(a); y tendra las atribuciones siguientes:

l. Vigilar y brindar el apoyo necesario en la gestién, y el buen uso de los
recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros de la Direccion
General, para el buen funcionamiento de las Unidades Administrativas;

Il. Formular y proponer a su superior jerarquico, el proyecto anual de
presupuesto de egresos de la Direccion General, en coordinacién con los
titulares de las Unidades Administrativas;

Il Administrar y coordinar el gasto del presupuesto que ejerce la Direccion
General, a través de cada una de las Unidades Administrativas que la
integran;

V. Coadyuvar en el control de la contabilidad de la Direccién General, en el
gasto y programaciéon del presupuesto del Ramo 33, asi como el
administrar y controlar las adquisiciones y entrega del equipo autorizado y
adquirido con base al presupuesto aprobado por esta partida;

V. Supervisar y verificar el manejo administrativo del personal asignado a la
Direccion General, coordindndose con la Subdireccion de Recursos
Humanos, dependiente de la Direccién General de Administracion del
Ayuntamiento;

VI. Resolver y dar seguimiento a las necesidades de material y equipo de
oficinas que requieren cada una de las Unidades Administrativas que
integran la Direccién General, para su funcionamiento;

VIL. Solicitar y obtener, analizar y registrar la informacion del fondo fijo
asignado a la Direccion General,
VIII. Determinar, distribuir y trasferir los recursos del fondo fijo disponible de la

Direccién General, entre las diversas Unidades Administrativas, conforme
a sus necesidades, asi como llevar a cabo un registro y acreditacién de su
gasto;

IX. Encargarse del tramite de contratacién del personal requerido por las
diversas Unidades Administrativas de la Direccién General, ante la
Direccion General de Administracién, considerando las normas
establecidas por esta dependencia;

X. Acordar con su superior jerarquico, los asuntos de su competencia que asi



XI.

XII.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

lo requieran;
Proponer y elaborar el manual de organizacién de la Direccion General,
asi como el de procedimientos y atencion a la ciudadana, en su caso;

Proponer, previo acuerdo con su superior jerarquico, el nombramiento y
remocién del personal a su cargo;

Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al fondo fijo;
Implementar, planear, ejecutar, controlar y vigilar los programas,
mecanismos Yy estrategias que beneficien el trabajo de las Unidades
Administrativas;

Auxiliar a su superior jerarquico, con la elaboracion del programa de
actividades y recopilar de las diversas Unidades Administrativas, las metas
para el presupuesto anual;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y metas de la Direccion General, correspondientes
al Presupuesto basado en resultado municipal;

Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el mantenimiento
preventivo, correctivo y de apoyo para vehiculos, computadoras, equipo de
oficina y bienes asignados a la Direccion General,

Llevar a cabo el registro y control del uso de los vehiculos que tenga
asignados la Direccion General y llevar control de las bitacoras de
combustible;

Proponer la celebracion de convenios, contratos o cualquier otro
instrumento juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades estatales
competentes, instituciones y empresas privadas que beneficien al
Municipio en materia administrativa;

Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Humanos, los requerimientos
de altas, bajas, cambios de adscripcién, incapacidades, faltas, periodos
vacacionales, permisos, licencias y demdas incidencias laborales del
personal adscrito;

Controlar y verificar la asistencia del personal conforme a los lineamientos
y formas que establezca su superior jerarquico, en coordinacién con la
Direccion General de Administracion;

Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, para
determinar el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado,
formulando la documentacion que compruebe su utilizacion;

Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes
muebles que se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los
mismos de manera semestral, con la participacién de la Sindicatura
Municipal y la Contraloria Interna Municipal;

Programar y tramitar ante la Direccion General de Administracion, a través
de la Subdireccion de Recursos Materiales, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo
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y demas bienes, asi como la obtencién de servicios que se requieran;

XXV. Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o0 cualquier comunicado
relacionado al personal y 6ptimo aprovechamiento de los insumos;
XXVI. Autorizar previo acuerdo su superior jerarquico, la adquisicion de bienes y

la contrataciéon de servicios, que soliciten las Direcciones, Unidades
Administrativas y Coordinaciones, para su tramite y requisicion
correspondiente, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes;

XXVII. Auxiliar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental a las
Unidades Administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;

XXVIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y

aguellos que le sean sefialados por delegacion o le correspondan por
suplencia o ausencia;

XXIX. Proponer a su superior jerarquico los proyectos de reglamentos, acuerdos,
circulares y disposiciones de caracter general, asi como las modificaciones
y actualizaciones que considere necesarias;

XXX. Elaborar las actas administrativas, para asentar constancia de indisciplina
de los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas a las
que pertenezcan;

XXXI. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacién que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones;
XXXII. Coadyuvar con la Direccion General Juridica y Consultiva, en caso de

denuncia ante la autoridad competente, por robo o extravié de algun bien
y/o equipo y en general apoyando al servidor publico que tenia el
resguardo; y

XXXIII. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Segundo
De la Subdireccién de la Juventud Naucalpense

Articulo 13.- La Subdireccién de la Juventud Naucalpense estara a cargo de un titular
que se denominara Subdirector(a) de la Juventud Naucalpense; y tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Crear espacios para la promocion de valores entre los jovenes, con la finalidad
de fortalecer sus vinculos familiares y comunitarios;

II.  Crear programas de capacitacion o talleres que ayuden a la prevencion de
comportamientos y conductas que pongan en riesgo el desarrollo integral de la
juventud;

[ll.  Mantener una comunicacion y seguimiento de las actividades juveniles en el
Municipio, con la finalidad de detectar sus necesidades y con ello, crear
propuestas o medios para la solucién de las mismas;
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V. Determinar con la Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social, las
colonias, barrios, pueblos, fraccionamientos y unidades habitacionales del
Municipio en donde deberin aplicarse los programas que beneficiaran a los
jovenes que necesiten recibir la atencion y apoyos que brinda la Direccion
General;

V. Coadyuvar con la Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social, en
generar y actualizar el registro o padron de jovenes beneficiarios con los
programas o proyectos de la Direccién General;

VI.  Proponery elaborar proyectos o programas a su superior jerarquico, a favor de
los jovenes, en cuanto a los temas de:

a. Desarrollo sustentable;
b. Participacion juvenil;
c. Adicciones;
d. Educacion sexual y reproductiva; y
e. Apoyo psicolégico y econémico a jovenes en situacion de riesgo.
VII.  Aplicar los programas y acciones a favor de la juventud que sean autorizadas
por la Presidenta o el Presidente Municipal, o el Ayuntamiento;
VIIl.  Incentivar el trabajo de las asociaciones juveniles;

IX.  Difundir a la juventud los eventos culturales, asi como las ofertas educativas y
laborales de las cuales tenga conocimiento la Subdireccion de la Juventud
Naucalpense;

X. Promover la reinsercion social de los jévenes que se encuentren en una
situacion de exclusion social;

XI.  Determinar objetivo, metas y actividades de cada departamento, que den
respuesta a las necesidades detectadas, enfocando primordialmente a los
jovenes naucalpenses;

XIl.  Establecer los enlaces necesarios con instituciones publicas, privadas y
sociedad en general, para la operacion de los programas y/o proyectos de la
Direccion General,

XIll.  Colaborar con los enlaces municipales, para organizar actividades en los
diferentes municipios del Estado;

XIV.  Mantener una estrecha relacion con los jévenes del Municipio, para conocer
sus inquietudes y formas de expresion;

XV. Coordinar y realizar la logistica necesaria de las actividades recreativas,
culturales y formativas, para llevar a cabo eventos masivos gratuitos al publico,
atendiendo a las preferencias de los jovenes;

XVI.  Gestionar espacios de expresion artistica para jovenes talentos, asi como para
los eventos de la Subdireccion;

XVIl.  Establecer los lineamientos generales de operacion de sus unidades



administrativas, coordinando y supervisando sus actividades;
XVIIl.  Fomentar acciones que tiendan al desarrollo integral de la juventud en el
territorio municipal;
XIX. Asesorar y asistir juridicamente a Director (a) Genera y personal de las
Unidades Administrativas que asi lo requieran;
XX. Coordinar las acciones juridicas necesarias, para el funcionamiento de los
planes y programas de trabajo que desarrolle la Dependencia a la que

pertenezca;

XXI. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones; y

XXII.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 14.- La Subdireccién de la Juventud Naucalpense, para el despacho de sus
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Departamento de Vinculacion con Organizaciones; y
Il. Del Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar.

Seccion Primera
Del Departamento de Vinculacién con Organizaciones

Articulo 15.- El Departamento de Vinculacién con Organizaciones, estard a cargo de
un titular, que se denominard Jefe(a) del Departamento de Vinculacion con
Organizaciones; y tendra las atribuciones siguientes:

l. Coordinarse con las organizaciones y asociaciones juveniles que radiquen

dentro del Municipio, para el efecto de detectar los objetivos de las mismas

y con ello elaborar una propuesta, y en colaboracion con la Subdireccion de

Proyectos para el Desarrollo Social, presentarla al (a la) Director (a) General,

Il. Proponer, previa revision de su superior jerarquico y con la aprobacion del

(de la) Director(a) General, los programas de coordinacion con las

asociaciones y organizaciones juveniles que residan dentro del Municipio,

con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos de la Direccién General,

Il. Realizar propuestas a su superior jerarquico y este a su vez al (a la) Director

(a) General, para el efecto de incentivar el trabajo de las organizaciones y
asociaciones juveniles;

V. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y humanos a su cargo;

V. Coadyuvar o participar con las diferentes instancias municipales, en
referencia a las necesidades de las asociaciones juveniles;

V1. Canalizar a las diferentes, subdirecciones o departamentos de la Direccion

General, las solicitudes y/o sugerencias de colaboracién que manifiesten las
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VII.

VIII.

instancias municipales;
Proponer y en su caso, ejecutar mecanismos para vincular a los jévenes con
los programas gubernamentales;

Integrar y mantener actualizado el directorio de organizaciones juveniles en
el Municipio;

Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccién Segunda
Del Departamento de Planeacion, Desarrollo y Bienestar

Articulo 16.- El Departamento de Planeacién, Desarrollo y Bienestar estara a cargo
de un titular que se denominara Jefe(a) del Departamento de Planeacion, Desarrollo y
Bienestar; y tendrd las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Proponer programas para la atencion de los jovenes de escasos recursos y
con capacidades diferentes y coadyuvar en su ejecucion;

Promover de manera permanente los programas de la Direccion General
ante las instituciones educativas y organizaciones de influencia en el sector
juvenil;

Mantener contacto permanente con las entidades gubernamentales y
empresas del sector privado, con el fin de que los jovenes desarrollen
habilidades y obtengan nuevos conocimientos en el dmbito empresarial,
laboral y académico;

Gestionar y establecer los enlaces necesarios para crear alianzas
estratégicas con las diversas instituciones publicas y privadas, que sean de
interés para el desarrollo de las actividades de la Direccion General;
Planear y supervisar la edicion o coedicion y distribucion de materiales
didacticos de los cursos y talleres que implementen en los proyectos de la
Subdireccion de la Juventud Naucalpense;

Participar en actividades escolares que beneficien a los jévenes
naucalpenses para cursar o terminar algun nivel escolar, en coadyuvancia
con la Direccion General de Cultura y Educacion;

Detectar y analizar las necesidades que se derivan de la escuela en linea,
en coadyuvancia con la Direccién General de Cultura y Educacion;

Brindar asesoria u orientacion a los jévenes, a través de la plataforma de la
pagina web de la Subdireccion de la Juventud Naucalpense;

Desarrollar el material didactico adecuado, para que no sea necesaria la
intervencion de un asesor académico de manera permanente;

Crear campafias sociales dirigidas a la juventud, mediante brigadas en

22

NAU
=)

24

CALPAN

3E JIUAREZ



XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

materia de ecologia, salud y educacion, estas ultimas en coadyuvancia de
la Direccién General de Cultura y Educacion;

Verificar la aplicacion de las politicas publicas, programas y acciones en
materia de recreacion juvenil que hayan sido aprobadas;
Verificar que las zonas destinadas para la recreacién juvenil se encuentren
en condiciones optimas para su desarrollo;
Brindar asesoria psicoldgica y juridica personalizada y gratuita a los jovenes
que asi lo requieran;
Brindar asesoria telefonica y de orientacion a jovenes;
Fomentar la cultura del cuidado y prevencion en materia de salud,
embarazos, adicciones, enfermedades, etc., asi como de aquellos temas de
interés de la juventud;
Aplicar las politicas publicas, programas y acciones autorizadas que tengan
como objeto prevenir situaciones de riesgo, la reinsercion de jévenes en
situacion de exclusién social y el funcionamiento adecuado de las zonas de
recreacion juvenil;
Hacer del conocimiento de los jovenes, los eventos culturales, asi como las
ofertas educativas y laborales que la Direccion General y la Subdireccién de
la Juventud Naucalpense conozcan;
Promocionar, dentro de las instituciones educativas, temas de prevencion e
informacion para los jévenes, mediante conferencias, talleres, platicas o de
forma innovadora que logren captar la mayor atencion e influir en su vida
cotidiana;
Programar y realizar campafias de concientizacion que involucren a los
diferentes grupos de jovenes que habitan en el Municipio;
Impartir de conformidad con los programas, acciones o politicas publicas
aprobadas, los cursos de alternativas de educacion y capacitacién para
realizar trabajos, asi como promover las actividades de recreacion, servicios
institucionales y practicas en comunidad,;
Generar y mantener actualizado el padron de beneficiarios de los programas
aprobados para la juventud naucalpense;
Administrar los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y humanos a
su cargo;
Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones; y
Los demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Capitulo Tercero
De la Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social

Articulo 17.- La Subdireccién de Proyectos para el Desarrollo Social estara a cargo
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de un titular, que se denominara Subdirector(a) de Proyectos para el Desarrollo Social;
y tendra las atribuciones siguientes:

l. Proponer a su superior jerarquico, las politicas para la atencion de las
personas, familias, grupos y comunidades en situacion de pobreza,
vulnerabilidad y exclusién, en las zonas rurales;

Il. Instrumentar acciones tendientes a atender a los sectores vulnerables en
rezago social,

II. Disefiar y proponer a su superior jerarquico, el plan de trabajo de su
Subdireccion;

V. Ejecutar las acciones necesarias para poder llevar a cabo los programas
sociales asignados;
V. Llevar a cabo las acciones relativas a los programas sociales siguientes:

a) Programas de Canastas alimenticias;
b) Rescate de espacios publicos;

c) Proyectos Productivos;

d) Programa Avicola;y

e) Programa Agricola;

VI. Verificar la aplicacion del material entregado en los programas sociales que
tenga a su cargo;
VII. Implementar las acciones de prevencion y atencion de la violencia y
seguridad comunitaria en espacios publicos y en su entorno;
VIILI. Contribuir al mejoramiento de los niveles de bienestar y economia de cada
familia;
IX. Promover la participacion solidaria y subsidiaria de la ciudadania, buscando

que ésta se oriente respecto de las obras de infraestructura basica
necesarias en sus comunidades;

X. Promover la dignificacién de la vivienda y el entorno de las comunidades del
Municipio, mediante la distribucién de los recursos publicos destinados para
tal fin y con la colaboracion de los vecinos beneficiados;

XI. Coordinarse con las autoridades competentes del Gobierno Federal y del
Estado de México, para llevar a cabo los programas y planes de trabajo
inherentes a su area;

XII. Determinar en el ambito de su competencia, los criterios para definir las
zonas de concentracién de la pobreza y marginacion que requieren atencién
prioritaria;

XIIl. Realizar en el ambito de su competencia, las atribuciones derivadas de la

normatividad Federal, Estatal y los convenios celebrados por el
Ayuntamiento con particulares en materia de programas sociales;



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas de la Direccion General en
la planeacion y administracion de los recursos del Ramo 33;

Formular las estrategias y ejecucion de programas, proyectos y acciones
destinados a vincular y articular la participacion ciudadana, mediante
autoridades auxiliares, organizaciones, y asociaciones civiles, instituciones
académicas, con el propésito de contribuir al desarrollo y bienestar social, y
humano de las personas, familias, y comunidades vulnerables en situacion
de pobreza;

Promover la celebracion de convenios y acuerdos entre el Ayuntamiento, la
sociedad, autoridades auxiliares, organizaciones y asociaciones civiles,
instituciones académicas, asi como con el Gobierno Estatal, con el propésito
de contribuir al desarrollo y bienestar social, y humano de las personas,
familias, y comunidades vulnerables en situacion de pobreza;

Planear, disefiar, y coordinar, dentro de las atribuciones que le competen a
la Direccion General, las politicas de desarrollo regional y de atencién a la
pobreza urbana, asi como de prevencién y atencién de dafios en materia de
infraestructura urbana y vivienda causados por fenémenos naturales;

En el ambito de su competencia deberd determinar los criterios para definir
las zonas de extrema pobreza en las zonas urbanas que requieren atencion
prioritaria;

Realizar y verificar las actas de entrega recepcion, asi como los convenios
de obras con las comunidades;

Realizar consultas y gestion de necesidades prioritarias o de relevancia
social en las comunidades mas vulnerables o necesitadas del Municipio;
Integrar las carpetas de las peticiones de la ciudadania;

Canalizar a los particulares, sobre que Dependencia es la facultada para

resolver o contestar sobre sus peticiones, en el caso de que no sea
competencia de la Subdireccién;
Participar, con las dependencias de ambito federal, estatal y municipal, en
la instrumentacion de los programas o proyectos emergentes emprendidos
por el Gobierno Municipal, para atender los dafios en materia de vivienda e
infraestructura relacionada en zonas afectadas por desastres naturales;

Propiciar la participacion de empresas y comercializadoras para la
distribucion de los materiales necesarios con el fin de garantizar el abasto y
suministro oportuno en los programas y proyectos emergentes que asi lo
requieran;

Concertar la participacion de los sectores publico, privado y académico, en
apoyo al sector social, con la finalidad de brindar asesoria y orientacién
técnica a la poblacion para mejorar su vivienda y reducir su vulnerabilidad
frente a la ocurrencia de fenomenos naturales;

Coordinarse con la Direccién General de Desarrollo Urbano y elaborar los
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padrones de damnificados por la ocurrencia de fenomenos naturales, asi
como de los beneficiarios de los programas y proyectos de reconstruccion;

XXVII. Coordinar las acciones juridicas necesarias, para el funcionamiento de los
planes y programas de trabajo que desarrolle la Dependencia a la que
pertenezca;

XXVIII. Realizar las gestiones necesarias con el fin de obtener recursos de

procedencia federal y/o estatal, para el desarrollo de obras que tengan por
objeto beneficiar a los sectores mas vulnerables de la poblacion
naucalpense; y

XXIX. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 18.- La Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social, para el despacho
de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

l. Departamento de Programas Sociales;
Il. Departamento de Promocion para el Desarrollo Social; y
II. Departamento de Proyectos Productivos.

Seccion Primera
Del Departamento de Programas Sociales

Articulo 19.- El Departamento de Programas Sociales estard a cargo de un titular, que
se denominard Jefe(a) del Departamento de Programas Sociales; y tendra las
atribuciones siguientes:

l. Cumplir con los objetivos de los programas en cuanto a su operacion;

Il. Atender peticiones de los diversos programas sociales;

II. Elaborar y planear las actividades que se realizaran en cada programa
institucional;

V. Realizar la actualizacion e integracion del padrén de beneficiarios de los
programas sociales y crear y administrar un sistema de informacion
social, estadistico y georreferenciado para el desarrollo social;

V. Ejecutar y supervisar la planeacion de los programas alimenticios de
canasta basica que contribuyan al mejoramiento de los niveles de
bienestar y economia de cada familia;

VI. Ejecutar y supervisar los programas de rescate de espacios publicos, a
través de los proyectos que fomenten la sana convivencia, el
esparcimiento y contribuir a la disminucion de la pobreza urbana y a la
prevencion de conductas antisociales con espacios y areas publicas de
calidad,;

VI Ejecutar, supervisar y otorgar los beneficios de los programas y
proyectos de desarrollo social que establece el Plan de Desarrollo



VIII.

XIL.

Municipal de Naucalpan de Juarez, México;

Realizar informes mensuales sobre los programas sociales a cargo de la
Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social;

Coordinar la logistica para las entregas de despensas y material de
vivienda;

Coordinar los programas de abasto social, que cuenten con factibilidad;
Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que
se genere con motivo del desarrollo sus funciones; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccién Segunda
De Departamento de Promocién para el Desarrollo Social

Articulo 20.- El Departamento de Promocion para el Desarrollo Social, estarad a cargo
de un titular, que se denominard Jefe(a) del Departamento de Promocién para el
Desarrollo Social; y tendrd las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Realizar diagndsticos socio-econémicos de las comunidades del Municipio;
Realizar la difusién de obras y acciones de la Direccién General;

Realizar la recopilacion de la informacion y estructura de los programas
sociales y los expedientes de las Unidades Administrativas de la Direccién
General, para la difusion de los programas sociales;

Realizar las gestiones necesarias con el fin de obtener recursos de
procedencia federal y/o estatal, para el desarrollo de obras que tengan por
objeto beneficiar a los sectores mas vulnerables de la poblacién
naucalpense;

Colaborar con otras Dependencias, la promocion y difusion de obras y
acciones de combate a la pobreza;

Promover en conjunto con instituciones privadas o publicas, acciones
tendientes a combatir la pobreza;

Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones; y
Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Seccién Tercera
Del Departamento de Proyectos Productivos

Articulo 21.- El Departamento de Proyectos Productivos estara a cargo de un titular
gue se denominara Jefe(a) del Departamento de Proyectos Productivos; y tendra las
siguientes atribuciones:
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l. Realizar visitas y dar seguimiento a los proyectos productivos;
Il. Atender peticiones en cuanto a los Proyectos Productivos;
[l Realizar la calendarizacion, convocatorias y captura de informacion de los
programas sociales a su cargo;

V. Coadyuvar en la integracién de los expedientes de los proyectos a realizar;
V. Dar seguimiento a los proyectos y a las solicitudes ciudadanas;
VI. Otorgar platicas informativas o conferencias a la comunidad del contenido y
beneficios de los proyectos;
VII. Coordinar junto con el Departamento de Programas Sociales, la realizacion

de proyectos productivos en obras de infraestructura basica, dignificando
zonas marginadas y areas de recreacion, para incidir en los problemas
sociales que son propicios para la proliferacion de la delincuencia
organizada;
VIII. Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacién que se
genere con motivo del desarrollo sus funciones; y
IX. Las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Titulo Cuarto
De las Suplencias y Sanciones

Capitulo Primero
Régimen de Suplencias

Articulo 22.- Las faltas de los servidores que integran la Direccién General podran ser
temporales o definitivas.

Las faltas temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la
Ley Organica Municipal del Estado de México y la Ley del Trabajo de los Servidores
Pudblicos del Estado y Municipios; en todo caso, las faltas temporales deberan estar
debidamente justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 23.- Las faltas temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios
adscritos a la Direccién General, seran cubiertas por quien designe el superior
jerarquico del funcionario de que se trate, previo acuerdo con la Presidenta o
Presidente Municipal.

Articulo 24.- Las faltas del (de |a) Director(a) General, que no excedan de quince dias
naturales, se cubrirdn con la designacion que realice el propio Titular. La designacion
sera con el caracter de encargado del despacho y con la aprobacion de la Presidenta
o Presidente Municipal.

Las faltas temporales que excedan de quince dias naturales, pero no de sesenta,
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seran aprobadas por el ayuntamiento en sesién de Cabildo a propuesta de la
Presidenta o Presidente Municipal.

Capitulo Segundo
De las Sanciones

Articulo 25.- Corresponde a la Contraloria Interna Municipal, aplicar y/o las sanciones
gue puedan corresponder a los servidores publicos adscritos a la Direccion General.

Articulo 26.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Transitorios

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

Segundo. - Con la entrada en vigor del presente ordenamiento, se deroga el Libro
Décimo Sexto del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Naucalpan de Juarez México de fecha primero de enero de dos mil veintidss.

Tercero. - Con la entrada en vigor de este ordenamiento se abrogan o derogan
aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan al presente
Reglamento.

Cuarto. - La Contraloria Interna Municipal y demas Dependencias involucradas,
realizaran los tramites necesarios dentro de los sesenta dias habiles posteriores a la
entrada en vigor de este Reglamento, para instrumentar los cambios conducentes.

Quinto. - Los tramites relacionados con el servicio social, practicas profesionales,
estadias o proyectos especiales iniciados con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Reglamento, seran concluidos por la Direccion General de Administracion,
conforme a las atribuciones otorgadas mediante su Reglamento Interno.

Sexto.- La Direccion General, contara con un plazo no mayor a 30 dias habiles, que
comenzara a computase a partir del dia siguiente al de la publicacién del presente
ordenamiento para emitir o actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimiento,
acorde a las disposiciones normativas contenidas en este Reglamento.

La Presidenta Municipal Constitucional de Naucalpan de Juarez, México, lo
publicard y hara que se cumpla.
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\V2 MISION Y VISION

MISION

Dirigir una politica publica sustentable de desarrollo social en Naucalpan de Juérez,
orientada a implementar acciones necesarias para la atencion prioritaria e integral de
personas y grupos en situacion de vulnerabilidad, fomentando la sostenibilidad, la
conciencia medioambiental y el respeto a los derechos humanos.

VISION

Legitimar a la Direccion General de Desarrollo Social, como una dependencia
vanguardista, moderna e innovadora, manteniendo procesos flexibles y adaptables,
creando un sentido de pertenencia de sus servidores publicos pragmatico; de tal
manera, que siempre esté disponible para resolver las demandas ciudadanas, sin
importar que estas puedan modificarse o sustituirse, siempre con la disposicion de dar
un servicio de calidad a la ciudadania naucalpense.
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V.

ESTRUCTURA ORGANICA

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
SOCIAL DEL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Titulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo Unico Objeto y Definiciones

Titulo Segundo De la Competencia y Organizacion de la Direccion General
Capitulo Primero Disposiciones Generales
Capitulo Segundo De la Direccién General de Desarrollo Social

Titulo Tercero De las Atribuciones de las Unidades Administrativas Dependientes de
la Direccion General
Capitulo Primero De la Coordinacién Administrativa
Capitulo Segundo De la Subdireccion de la Juventud Naucalpense
Seccién Primera Del Departamento de Vinculacion con Organizaciones
Seccién Segunda Del Departamento de Planeacién, Desarrollo y
Bienestar

Capitulo Tercero De la Subdireccion de Proyectos para el Desarrollo Social
Seccién Primera Del Departamento de Programas Sociales
Seccion Segunda De Departamento de Promocién para el Desarrollo
Social
Seccion Tercera Del Departamento de Proyectos Productivos

Titulo Cuarto De las Suplencias y Sanciones
Capitulo Primero Régimen de Suplencias
Capitulo Segundo De las Sanciones
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VI.

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE LA
JUVENTUD NAUCALPENSE

VINCULACION CON
ORGANIZACIONES

PLANEACION,
DESARROLLO Y BIENESTAR

PROYECTOS PARA EL
DESAROLLO SOCIAL

PROGRAMAS SOCIALES

PROMOCION PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

PROYECTOS
PRODUCTIVOS
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Atender las demandas ciudadanas de personas y/o grupos vulnerables, mediante el
disefio e instrumentacion de programas y proyectos en materia de desarrollo social,
orientados a disminuir las carencias y el rezago existente en la calidad de vida de los
habitantes de nuestro Municipio, procurando fortalecer las necesidades basicas de la
poblacion.

FUNCIONES

Supervisar técnica y administrativamente las unidades administrativas a cargo de
la Direccion General,

Formular en los asuntos competencia de la Direccion General, los proyectos de
acuerdos, circulares, resoluciones, reglamentos y demas disposiciones de
caracter administrativo que sean necesarios;

Desempefiar, asistir o participar en las Unidades, Gabinetes, Comités, Consejos,
Comisiones o funciones que la Presidenta Municipal o el Cabildo determinen;

Proporcionar a las Comisiones Edilicias, por conducto de su presidente, la
informacion y copias de documentos que obren en la Direccion General, cuando se
encuentrevinculada a la materia de la Comision;

Otorgar respuesta oportuna a las Dependencias, Entidades y autoridades, de las
peticiones que le sean turnadas;

-Atender las gestiones promovidas por los particulares en el ambito de competencia,

Remitir copia de conocimiento al Titular de la Unidad de Control de Peticiones,
dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, de las peticiones atendidas por
la Direccion General;

Suscribir los convenios y/o contratos de su competencia, observando las
formalidades que para el caso se requiera;

Dirigir el disefio, la implementacion, la ejecucion y evaluacion de los programas
y/o proyectos que el Ayuntamiento, en materia de desarrollo social tenga a su
cargo;

Informar a la Presidenta Municipal sobre la ejecucion y el avance de los



Programas que deriven del Plan de Desarrollo Municipal vigente;

Informar a la Presidenta Municipal sobre el desempefio de las comisiones y
funciones que se le hubieren conferido;

Coordinar las acciones con las dependencias Federales, Estatales, Municipales
y demés organismos vinculados al desarrollo humano y social, en cumplimiento
a las politicas del Plan de Desarrollo Municipal,

Estudiar y analizar las circunstancias socio-econdmicas del Municipio, que
permitan elaprovechamiento de los recursos Municipales y en su caso Federales
y Estatales cuyo fin sea el desarrollo social,

Coadyuvar con la Coordinacion de Politicas Publicas, Planeacién y Programas
Municipales, en la implementacién de los sistemas de seguimiento, evaluacion e
impacto de los programas asignados y operados por la Direccién General;

Coordinar la elaboracion de un sistema de informacién georreferenciada que
permita identificar las zonas marginadas de Naucalpan de Juérez;

Coordinar y supervisar los programas para la atencién de la poblacién con
mayores necesidades;

Coordinar y organizar los programas de apoyo social que contribuyan al bienestar
de los habitantes del Municipio;

Promover la dignificacidon de los espacios publicos, mediante acciones que
dignifiquen las areas de recreacion que incidan en la solucion de problemas
sociales;

Gestionar ante autoridades Federales y Estatales, la incorporacion del Municipio
a sus programas y acciones sociales a favor de los grupos sociales vulnerables,
marginados sociales o de zonas de atencion prioritaria, previé acuerdo de la
Presidenta Municipal, coordinando en su caso, la ejecucion de los mismos;

Promover la participacion ciudadana en la realizacibon de actividades
comunitarias;

Delegar por escrito las funciones que sean necesarias a los titulares de la
Unidades Administrativas de la Direccion General, para el cumplimiento de las
atribuciones conferidas;

Elaborar el Programa Operativo Anual conforme al Plan de Desarrollo Municipal,
en coordinacién con las Unidades Administrativas de la Direcciéon General;

Coordinar la elaboracion los manuales de organizacion y procedimientos de la
Direccion General;
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. Acordar con los titulares de las unidades administrativas de la Direccién General
los asuntos propios de su competencia;

. Evaluar el desempefio de la Unidades Administrativas que conforman la
Direccion General, de acuerdo a los indicadores de eficiencia y eficacia;

. Impulsar la capacitacion y actualizaciéon de los funcionarios empleados en la
Direccion General;

. Poner a consideracion de la Presidenta Municipal, la designacion o remocion de
los titulares de las unidades administrativas que conforman la Direccion General;

. Designar previo acuerdo con la Presidenta Municipal, al o los encargados
provisionales de despacho, hasta la designacion de los servidores publicos que
invariablemente ocuparan las vacantes disponibles;

- Promover y fomentar la participacion de los sectores publico, privado,
organizaciones de la sociedad civil a nivel nacional e internacional en los
programas sociales en beneficio de la sociedad juvenil en Naucalpan; y

. Dirigir la promocion y difusion de obras y acciones de la Direccién General.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Apoyar a la Direccion General de Desarrollo Social, mediante la planeacion,
organizacion, control y gestion de los recursos humanos, financieros y materiales, para
atender y solucionar las necesidades de las areas y facilitar el desahogo de sus
funciones.

FUNCIONES

. Conocer las necesidades de recursos materiales de las unidades administrativas,
que conforman la Direccion General de Desarrollo Social,

- Asociar las necesidades de recursos materiales a los conceptos establecidos
en el Clasificador del Gasto;

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto del siguiente ejercicio fiscal, previa
consulta de las necesidades de las diferentes unidades administrativas;

Presentar el anteproyecto de presupuesto ante el Director General de Desarrollo
Social para su validacion;

. Considerar e integrar las necesidades de las Unidades Administrativas



relacionadas al ejercicio del fondo fijo, en el presupuesto anual de la Direccion
General;

Ejercer el presupuesto, en apego a los principios de eficiencia, eficacia,
transparencia y rendicion de cuentas;

Armonizar las necesidades de las unidades administrativas conforme al fondo fijo;
Establecer mecanismos de control del ejercicio del presupuesto;

Elaborar las suficiencias presupuestales, conforme a los procesosadministrativos
de adquisicion;

Recabar las firmas de las diferentes dependencias municipales involucradas,
a fin de que sea autorizada la suficiencia presupuestal,

Remitir al &rea de Recursos Materiales, las solicitudes de bienes o servicios que
requieren las diferentes unidades administrativas que conforman la Direccion
General;

Dar seguimiento a los requerimientos de las unidades administrativas, en materia
de recursos materiales;

Revisar la documentacidon que se genere para la obtencién de los bienes y
serviciosde las unidades administrativas, que conforman la Direccion General de
Desarrollo Social, recabando copia de cada una de las remisiones;

Recibir en compaifiia de los titulares de las unidades administrativas, los bienes
0 servicios por parte de los proveedores;

Integrar expedientes de cada proceso administrativo, correspondientes a la
adquisicién de bienes y servicios;

Realizar las gestiones que deriven en el pago por la prestacion de bienes y
servicios;

- Considerar lo necesario para el correcto almacenamiento de los bienes solicitados;

v

Mantener un control de la bodega de insumos de la Direccién General;

Conocer las necesidades de materiales de oficina de las unidades administrativas,
gue conforman la Direccion General de Desarrollo Social,

Asociar las necesidades de materiales de oficina a los conceptos establecidos
en el Clasificador del Gasto;

Armonizar las necesidades de materiales de oficina de las diferentes unidades
administrativas, a fin de integrar el presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal;
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Integrar las necesidades de materiales de oficina, en el presupuesto anual de
la Direccion General;

Establecer los medios de control, con respecto al fondo fijo;
Mantener actualizada la documentacion soporte del ejercicio del fondo fijo;

Revisar que la informacién soporte del fondo fijo, cuente con los requisitos en
la normatividad aplicable;

Revisar con el Director General las necesidades de las unidades administrativas;

Informar a las unidades administrativas la viabilidad de los requerimientos
realizados;

Conocer el destino de los bienes y servicios que requieran;

Elaborar informes de la aplicacién de los recursos de la Direccion General y
presentarlos ante el Director General,

Conocer la necesidad en materia de recursos humanos, de las unidades
administrativas de la Direccion General y gestionarlas ante la instancia
correspondiente;

Elaborar la solicitud de recursos humanos;
Elaborar los formatos relativos al control de los recursos humanos;

Informar a los servidores publicos, la informacion relacionada a la administracion
del recurso humano, siempre y cuando se justifique debidamente el motivo;

Conocer las cédulas de bienes muebles de los titulares de las unidades
administrativas;

Requerir a los titulares de las unidades administrativas, realicen las diligencias
necesarias, para la correcta conservacion de los bienes bajo su resguardo;

Conocer e integrar las necesidades de mantenimiento de los inmuebles, que
ocupan las oficinas de las unidades administrativas;

Remitir a la Subdireccion de Servicios Generales las necesidades en cuanto, el
mantenimiento de los inmuebles que ocupan las oficinas de las unidades
administrativas;

Conocer los procedimientos de las unidades administrativas que conforman la
Direccion General, a fin de integrar los procedimientos en un manual y realizar las
acciones pertinentes para su aprobacion;

Conocery llevar un registro de cada uno de los servidores publicos que conforman
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la Direccién General;

. Integrar un expediente de cada uno de los servidores publicos que conforman la
Direccion General,

. Difundir entre los servidores publicos, los lineamientos del control de asistencia;

. Llevar una base de datos de las incidencias de cada uno de los servidores
publicos que conforman la Direccion General,

- Emitir oficios conforme a las atribuciones conferidas en el Reglamento Organico
de la Administracion Municipal, de Naucalpan de Juarez 2022-2024;

- Realizar la gestién necesaria para estar en orden con el parque vehicular adscrito
a la Direccion General de Desarrollo Social, resguardos, suministro de
combustible, pago de verificacion, tenencia, reparaciones, entre otras;

SUBDIRECCION DE LA JUVENTUD NAUCALPENSE
OBJETIVO

Instrumentar acciones para la promocion de los valores, actitudes y comportamientos
gue fomenten la asociacién y el voluntariado, mediante el disefio de programas
estratégicos y estableciendo enlaces con Instituciones Publicas, Privadas y Sociedad
en general, delineando politicas juveniles con impacto territorial en las zonas con
mayor marginacion del Municipio.

FUNCIONES

- Realizar jornadas de exposicion de talentos juveniles naucalpenses, mediante
muestras de musica, grafiti y oratoria;

- Realizar certamen que permita el desenvolvimiento de las habilidades en
adolescentes, como son: debate, oratoria, literatura, artes visuales y premio de la
juventud;

- Asesorias de emprendimiento juvenil que permitan acercar a los jovenes al campo
laboral;

- Impartir platicas a los adolescentes para la concientizacion en la afectacion del
embarazo en la adolescencia;

.+ Impartir platicas sobre la erradicaciéon de bullying y conductas destructivas para
los jovenes;



Realizar orientacion vocacional para jovenes,

Prestacion de Servicio Social, Estadias y Practicas profesionales en
Dependencias del Municipio;

Platicas en temas de salud sexual y embarazos no deseados; y

. Talleres de lectura juvenil.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON ORGANIZACIONES

OBJETIVO

Incentivar el desarrollo y bienestar de la juventud naucalpense, mediante la vinculacion
con asociaciones y grupos, estimulando en los jovenes las actividades deportivas,
culturales y de interés general, en beneficio de sus comunidades, promoviendo la ética
y equidad de género.

FUNCIONES

Implementacién de acciones encaminadas a la recreacion e integracion social
de la juventud naucalpense;

Crear vinculos con la juventud naucalpense, a través de la realizacion de
concursos deportivos y culturales; y

Recuperar espacios publicos a través del voluntariado juvenil.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DESARROLLO Y BIENESTAR

OBJETIVO

Gestionar espacios para que los jovenes desarrollen y mejoren sus habilidades
laborales, académicas y de integracion social, mediante enlaces estratégicos con
instituciones publicas y/o privadas, asi como brindar la atencion requerida para
detectar las necesidades de los jévenes naucalpenses.

FUNCIONES

Realizar actividades en conjunto con la juventud naucalpense, para el beneficio
de los sectores mas vulnerables del municipio;
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- Canalizar a los prestadores de servicio social o practicantes de acuerdo a su
especialidad a las areas de la Dependencia, con el fin de que mejoren sus
habilidades técnicas y profesionales;

. Plantear acciones en beneficio de los jévenes con capacidades diferentes y que
se encuentran en algun nivel de pobreza;

. Establecer vinculos con instituciones de gobierno y/o sector privado, para
fortalecer las capacidades laborales y académicas de la juventud naucalpense;

. Crear y proponer material didactico para los cursos y talleres de la
Subdireccion, a fin de promover a la juventud naucalpense a ser autodidacta;

- Realizar visitas en las zonas de recreacion juvenil, a fin de corroborar sus
Optimas condiciones;

. Asesorar psicolégicamente y de forma gratuita a los jovenes en situacion de
vulnerabilidad, a fin de evitar situaciones de riesgo;

. Difundir y llevar a cabo cursos, talleres y conferencias dentro y fuera de
instituciones educativas, a fin de concientizar a la juventud naucalpense y evitar
la exclusién social; y

. Crear y actualizar permanentemente el padrén de la juventud naucalpense de
programas aprobados en su beneficio.

SUBDIRECCION DE PROYECTOS PARA EL DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Coordinar la elaboracién e instrumentacién de programas y proyectos en favor de la
comunidad mas vulnerable y de menos recursos en el territorio municipal, mediante
acciones que contribuyan a mejorar la situacion socioeconémica de las familias
Naucalpenses.

FUNCIONES
.+ Coordinar la Implementaciéon de proyectos productivos encaminados a la
comunidad del territorio municipal, brindando un beneficio econémico vy

social a pequefos y medianos productores y emprendedores Naucalpenses,
para la produccién y autoconsumo;

. Analizar e identificar Zonas de Atencion Prioritaria por pobreza extrema,
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realizando consultas en las zonas mas vulnerables del municipio;

. Coordinar la elaboracion de proyectos y/o programas sociales de alimentacion,
recuperacion de espacios publicos y de atencion a adultos mayores;

. Coordinar la integracion de los Comités de Participacion Social dentro del
Municipio de Naucalpan de Juarez, tomando en consideracion las Zonas de
Atencion Prioritarias con mayor necesidad y poblacion en el territorio, segun el
Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social,

. Coordinar la difusion de todos y cada uno de los eventos y acciones que genera
la Direccion General de Desarrollo Social y compartirlos en redes sociales del
Municipio;

- Coordinar acciones con autoridades del nivel Federal y Estatal competentes, para
la aplicacion de planes y programas de trabajo en materia de desarrollo social; y

. Ejecutar acciones a fin de gestionar la firma de convenios entre el Ayuntamiento
y las autoridades del nivel Federal y Estatal, asi como organizaciones de la
sociedad civil competentes en materia de desarrollo social.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

OBJETIVO

Realizar acciones en beneficio de los grupos vulnerables, mediante el disefio, la
instrumentacion y ejecucion de programas sociales que le sean atribuidos, que
beneficien la economia de cada familia, asi como de mantener un control,
actualizacion y la vigilancia de la aplicacién de los mismos.

FUNCIONES

. Coordinar y llevar a cabo las acciones encaminadas a cumplir los objetivos de
los programas sociales como lo son: “Canastas Alimentarias”, “Rescate de
Espacios Publicos” y “Atencion a Adultos Mayores”;

- Elaborar el plan de accion de cada programa social, a fin de estandarizar los
procedimientos de trabajo y asegurar el correcto cumplimiento de las metas;

- Atender las peticiones de la ciudadania naucalpense, respecto de algun
beneficio que pueda obtener a partir de algin programa social vigente; y
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. Crear y actualizar un padron de beneficiarios, generando un sistema de
informacion social, estadistico y georreferenciado.

DEPARTAMENTO DE PROMOCION PARA EL DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO

Desarrollar estrategias de comunicacion que difundan obras y acciones de la Direccion
General de Desarrollo Social, respecto de sus programas sociales, mediante la creacion
y el disefio de materiales audiovisuales, publicaciones y difusiones impresas y/o
digitales requeridos para las campafas de bienestar social, que contribuyan al
fortalecimiento de las condiciones de vida de las familias del Municipio en situacion de
pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

FUNCIONES

. Rrealizar la difusion de obras y acciones de la Direccion General de Desarrollo
Social;

- Planear y conducir la realizacidon, disefio y seguimiento de los materiales
utilizados para las campafas institucionales, de la Direccion General de
Desarrollo Social;

- Realizar la cobertura continua de los Programas Sociales y las Jornadas
asistenciales realizadas por la Direccion General de Desarrollo Social;

- Realizar la difusibn continua de los Programas Sociales y las Jornadas
asistenciales realizadas por la Direccion General de Desarrollo Social,

- Realizar la publicacion en redes sociales y medios digitales, de forma continua
de los Programas Sociales y las Jornadas asistenciales realizadas por la
Direcciéon General de Desarrollo Social; y

. Colaborar con otras dependencias para la promocién y difusién de obras y
acciones de combate a la pobreza, dependiente de la Direccion General de
Desarrollo Social.



DEPARTAMENTO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

OBJETIVO

Entregar a los ciudadanos o grupos vulnerables naucalpenses, apoyos en especie y
capacitacion mediante la instrumentacion de proyectos productivos, que contribuyan
al bienestar social, autoempleo y mejoramiento de la calidad de vida.

FUNCIONES

Crear e implementar proyectos productivos generando el autoempleo,
brindando un beneficio econémico y social a pequefios y medianos productores
y emprendedores del Municipio de Naucalpan de Juéarez;

Impulsar los apoyos agricolas, avicolas y huertos urbanos a la poblacion que
requiera de ese beneficio, para la produccion y autoconsumo;

Efectuar capacitaciones y talleres para la ciudadania del municipio, tomando
en cuenta las Zonas de Atencion Prioritarias; y

Disefar las convocatorias de los programas y/o proyectos productivos sociales
a fin de divulgar los requisitos, calendarizacién de las actividades, de quien
pretenda beneficiarse.
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VIII. DIRECTORIO

Direccion General de Desarrollo Social

Cargo Nombre del Titular

Director General de Desarrollo Social Gustavo Parra Sanchez.

Coordinador Administrativo Leonel José Alvarez Pérez

Subdirector de la Juventud
Naucalpense

Subdirector de Proyectos para el
Desarrollo Social

Jefe de Departamento de Vinculacion
con Organizaciones

Jefe de Departamento de Planeacion,
Desarrollo y Bienestar

Jefe de Departamento de Programas
Sociales

Jefe de Departamento de Promocion
Para el Desarrollo Social

Jefe de Departamento de Proyectos
Productivos

César Jiménez Castellanos.

José Alejandro Antuna Gonzalez.

David Aguirre Valdez.

Mauricio Elizondo Varela.

José Raul Lozano Jiménez.

Maria Magdalena Brisefio Seas.

Isela Constanza Rovirosa Martinez.




IX. VALIDACION

JOSE LUIS ARCE AGUILAR
COORDINADOR DE POLITICAS PUBLICAS, PLANEACION, PROGRAMAS
MUNICIPALES Y MEJORA REGULATORIA

LIC. GUSTAVO PARRA SANCHEZ
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL
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INTRODUCCION

El presente instrumento juridico contempla la estructura organizacional, objetivos y
funciones que tiene el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y de Igualdad
Sustantiva, por consiguiente se deriva que a partir de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, en el Capitulo Segundo articulo 5, parrafo
tercero, sefiala:

“El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo pleno y la proteccién de
la familia y sus miembros por ser base fundamental de la sociedad. Bajo el principio de igualdad
consagrado en este precepto, debe considerarse la equidad entre hombre y mujer, en los ambitos
de desarrollo humano primordiales como lo son el educativo, laboral, politico, econémico, social y en
general, todos aquellos que dignifiquen a la persona, por consiguiente las autoridades deben velar
porque en los ordenamientos secundarios se prevean disposiciones que la garanticen”.

Asi mismo la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
en su articulo 1, nos brinda fundamento juridico del Instituto de las Mujeres
mencionando.

“La presente ley tiene por objeto establecer la coordinacion entre la Federacion, las entidades
federativas, las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México y los municipios para prevenir,
sancionar y erradicar las violencias contra las mujeres, adolescentes y nifias, asi como los principios
y mecanismos para el pleno acceso a una vida libre de violencias, asi como para garantizar el goce
y ejercicio de sus derechos humanos y fortalecer el régimen democratico establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”.

Y en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado de
México en su articulo 54, podemos encontrar el fundamento de la creacion de este
Instituto de las Mujeres Naucalpenses.

“Crear una Direccion de las Mujeres o, en su caso, un Instituto Municipal de la Mujer, para promover
y fomentar las condiciones que faciliten el pleno ejercicio de los derechos humanos, la igualdad, el
desarrollo econémico, social, politico y cultural, la no discriminacion y la erradicacién de la violencia
contra las nifias, las adolescentes y las mujeres, en concordancia con la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las leyes generales y las estatales, las politicas, nacional y estatal, asi
como los tratados internacionales en la materia.”

Por consiguiente, la Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios,
actualmente establece en su articulo 96 Quaterdecies, la obligacion y las funciones
gue tienen las Direcciones de las Mujeres en las Administraciones Municipales.

Cabe destacar que otro marco normativo que regula el presente Manual de
Organizacion es el Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y
la lgualdad Sustantiva de Municipio de Naucalpan de Juarez, México, publicado en
la Gaceta Especial nimero 46, publicada el dia 27 de enero de 2023, en el que se
establece la estructura organica de la actual Administracion Municipal.

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva, tiene a su cargo
principalmente proponer, coordinar y ejecutar acciones que aseguren la igualdad
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y la no discriminacion hacia las mujeres en sus distintas etapas de la vida, desde
una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de derechos humanos;
promover la cultura de la atencidn, prevencion, y erradicacion de los tipos y
modalidades de la violencia y la igualdad, asi como la no discriminacion contra las
mujeres, en sus distintas etapas de la vida como en lo social, politico, laboral, etc.

Por lo anterior, el presente Manual de Organizacion del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva del Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez,
contiene los elementos que permiten tener una vision objetiva y detallada del area,
en la que se encuentra el marco regulatorio bajo el cual estd sujeto. Asi mismo,
contiene la estructura organizacional del IMNIS vy la distribucién de las actividades
que se desarrollan dentro de cada una conforme a la unidad administrativa que lo
componen; asi como, el directorio de los titulares adscritos al Instituto.

El contar con esta informacién, contribuye en gran medida a la eficiencia en la
calidad de los tramites y servicios que se prestan con transparencia, eficacia y la
distribucion de competencias de cada cargo, asi como, su correlacion y contribucién
a la dependencia.

Se muestra la relacién operativa-funcional de las unidades administrativas que
conforman el Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva y su
relacion transversal con el resto de la Administracion Publica Municipal 2022-2024.

Las directrices establecidas dentro del presente Manual, permiten que los trabajos
del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva del Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, se realicen en un marco de transversalidad e
institucionalidad con las unidades administrativas del Gobierno Municipal,
privilegiando la atencién eficaz de las necesidades ciudadanas, conforme a la nueva
realidad que vive el municipio. Este manual esta orientado a los servidores y
funcionarios publicos municipales, ademas de aquellos que tengan interés de
conocer la estructura y su organizacion que por tratarse de un documento normativo
y de consulta, deberd permanecer en los centros de trabajo.



.  ANTECEDENTES.

En el 2015, el Sistema Nacional de Prevencion, Atencion, Sancién y Erradicacion
de la Violencia contra las mujeres, precedido por la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB), declar6 la Alerta de Violencia de Género en el Estado de México,
implicando a 11 municipios, entre ellos Naucalpan; esta situacion no presenté una
modificacion sustantiva ya que en el periodo 2016 — 2017, el Observatorio
Ciudadano contra la Violencia de Género reportd 17 feminicidios en el municipio;
ademas de los principales factores de riesgo identificados en la Administracion del
2016, estaban:

e Falta de voluntad y compromiso con las mujeres como parte sustantiva para
lograr un desarrollo y seguridad humana;

e Diagnésticos deficientes, falta de desarrollo y empoderamiento de la mujer
naucalpense;

e Procesos incipientes e inacabados de institucionalizacion de la perspectiva
de género y nula integraciéon del tema en la agenda del gobierno municipal;

e Carencia de impacto social positivo a favor de la igualdad en acciones
institucionales;

e Nula transversalizacion de la perspectiva de género en las politicas publicas
municipales; y

e Presupuesto inexistente para la igualdad entre hombres y mujeres. Esto
expone una necesidad latente por institucionalizar y transversalizar la
perspectiva de género en las politicas publicas y el presupuesto como
estrategia institucional para promover el desarrollo humano, social, cultural,
politico y econdmico de las mujeres, nifias y adolescentes con el fin de lograr
la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres como factor central de la
seguridad humana en el municipio.

Por lo anterior, el municipio de Naucalpan de Juarez, en la Administracién del 2016-
2018, en su gaceta de gobierno de fecha 23 de junio del 2017, public6é su
modificacién a su reglamento organico de la administracion de Naucalpan de
Juérez, en donde se denominé al area encargada de atencion a las mujeres, como
el Instituto Naucalpense de las Mujeres, en el que se consider6 como un 6rgano
desconcentrado; que son aquellos que forman parte de la estructura organica de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada, creados por
medio de un acto materialmente legislativo con el fin de obtener una mayor
celeridad, eficiencia y maleabilidad en las funciones de las dependencias en el
ambito de sus competencias y que contardn con libertad técnica; sin embargo,
careceran de personalidad juridica y de patrimonio propio.

El Instituto Naucalpense de la Mujer en el 2016- 2018, tenia por objeto establecer,
conducir y ejecutar las politicas publicas tendientes a mejorar la condicién de vida
de las mujeres naucalpenses en base en lo establecido en la Ley de Igualdad de
Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; Ley de
Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México; Plan de
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Desarrollo Municipal y este Reglamento; de los programas que de éste se deriven;
el presupuesto que le sea asignado y las demas disposiciones legales aplicables;
asi como los acuerdos, circulares y resoluciones que expida el o la Presidente/a
Municipal y el Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades.

Dentro de algunas funciones relevantes eran:

e Impulsar la incorporacion de la perspectiva de género en la Planeacion
Municipal de Desarrollo, y establecer las lineas de accion en la ejecucion de
programas;

e Procurar, impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres,
en materia de equidad de género y de igualdad de trato y oportunidades para
las mujeres, promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los
sectores social y privado, como método para unir esfuerzos participativos en
favor de una politica de igualdad entre mujeres y hombres; y

e Otorgar capacitaciones al personal del servicio publico, impulsar la capacidad
productiva de la mujer, coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las
formas de violencia contra las mujeres en la sociedad y dentro o fuera del
nacleo familiar.

Por otra parte, el municipio de Naucalpan de Juarez, en la administracién del 2019-
2021, denomino al area de atencion a las mujeres como Secretaria de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva, publicado en la gaceta de gobierno de fecha
5 de febrero del 2020, posteriormente en el mes de septiembre del afio 2021, se
modifica el reglamento organico de la administracion Publica del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, y se denomina Direccion General de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva, cuyo objetivo 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
econdémico, politico, social, cultural, laboral y educativo; para mejorar la condicién
social de las mujeres en un marco de equidad entre los géneros. Asi como promover
la permanencia de la perspectiva de género en el actuar diario del gobierno.

Actualmente de acuerdo a los diagndstico del Instituto de las Mujeres Naucalpenses
y de Igualdad Sustantiva, tendrd como funcién principal, implementar politicas
publicas con perspectiva de género, con el objetivo de realizar acciones enfocadas
al desarrollo integral e igualitario, bienestar social y una vida libre de violencia para
las mujer, nifias y adolescentes; con estrategias necesarias para la prevencion,
atencion, erradicacion y sancion de la violencia contra las nifias, adolescentes y
mujeres, para trabajar el empoderamiento y emprendimiento de las mujeres.



BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

Ley General de Victimas;

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia;

Ley General para la Igualdad entre Hombre y Mujeres;

Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminacion;

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres;

Ley Olimpia;

Ley para Prevenir y Sancionar la trata de Personas;

Ley de desaparicion Forzada;

Ley de Victimas del Estado de México;

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 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;

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de
México;

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México;

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan
de Juérez, Estado de México;

Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad
Sustantiva de Municipio de Naucalpan de Juarez, México;

Acuerdo de la Secretaria de la Mujer por el que se establecen los
mecanismos para la operacion de recursos para la mitigacion de la Alerta de
Violencia de Género contra las Mujeres por Feminicidio y la Alerta por
Desaparicion de Nifias, Adolescentes y Mujeres para el Estado de México;
Acuerdo del Secretario de Justicia y Derechos Humanos por el que se
establecen los mecanismos para la operacion de recursos para la atencién de
la alerta de violencia de género contra las mujeres por feminicidio en el Estado
de México en los 11 municipios objeto de la misma; y

Acuerdo del Secretario de Justicia y Derechos Humanos por el que se
establecen los mecanismos para la operacion de recursos para la atencién de
la alerta de violencia de género contra las mujeres por desaparicion en el
Estado de México en los 7 municipios objeto de la misma.
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.  ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES
NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD SUSTANTIVA DEL MUNICIPIO DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura
funcionamiento, atribuciones y organizaciéon del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I.  Administracion Publica Municipal. - Dependencias y Entidades que
integran la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juarez;

II. Alerta de Violencia de Género. - Conjunto de acciones gubernamentales
de emergencia para enfrentar y erradicar la violencia feminicida en el territorio
del Municipio;

lll.  Ayuntamiento. - Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez,

IV.  México;
V. Bando Municipal. - Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México,
VI.  vigente;

VII.  Cabildo. - Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el o la
Jefe de Asamblea, las Sindicas, los Sindicos, Regidoras y Regidores;
VIIl. Dependencias. - Organos administrativos que integran la Administracion

Publica Centralizada, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria
Municipal, Contraloria Interna Municipal, Direcciones Generales, o con
cualquier otra denominacién, en términos del Reglamento Organico;

IX. DIF Naucalpan. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

X.  Familia de Naucalpan de Juarez, Estado de México;

XI.  Director (a) General. - Persona titular que se encuentra a cargo del Instituto
de las Mujeres y la Igualdad Sustantiva;

Xll.  Empoderamiento. - Proceso por medio del cual, las personas, transita de
cualquier situacion de opresién, desigualdad, discriminacion, explotacién o
exclusion, a un estado de conciencia, autodeterminacion y autonomia;
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XIll.  Entidades. - Organismos auxiliares y fideicomisos publicos que forman parte
de la Administracién Publica Descentralizada Municipal;

XIV. Instituto. - Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva,

XV. Ley Organica. - Ley Organica Municipal del Estado de México;

XVI.  Manual de Organizacion. - Documento que contiene la informacién sobre
las atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que
integran el Instituto, los niveles jerarquicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

XVII.  Manual de Procedimientos. - Documento que, en forma metddica y
sistematica, sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones del Instituto; mismo que contiene los diferentes
puestos o Unidades Administrativas que intervienen y precisa su
responsabilidad, participacion, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar;

XVIIl.  Naucalpense. - Gentilicio que se les otorga a los habitantes del Municipio de
Naucalpan de Juarez, México;

XIX. Nifia o nifio. - Toda persona cuya edad sea menor de doce afos, cuando
exista duda de si se trata de una persona mayor o menor de doce afios de
edad, se presumird que es nifia o nifio;

XX.  Municipio. - Municipio de Naucalpan de Juarez, México;

XXI.  Perspectiva de Familia. - A la vision antropoldgica, socioldgica, politica y
econdémica que, al reconocer a la comunidad familiar como nucleo basico de
la sociedad, busca eliminar los obstaculos que enfrenta para ejercer sus
derechos y cumplir sus obligaciones y, con ello, promover un adecuado
equilibrio entre la vida laboral y familiar; el ejercicio corresponsable de la
paternidad y la maternidad; las condiciones requeridas para proveer
cuidados a cada uno de sus miembros, y la generacién de capacidades para
su pleno desarrollo;

XXIIl.  Perspectiva de Género. - Vision cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres; se propone eliminar las causas de la opresion de
género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas
basadas en el género. Promueve la igualdad entre los géneros a través de la
equidad, el adelanto y el bienestar de las mujeres; contribuye a construir una
sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan el mismo valor, la
igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos
econdémicos y a la representacion politica y social en los ambitos de toma de
decisiones;

XXIl.  Presidenta o Presidente Municipal. - Persona Titular de la Presidencia
Municipal Constitucional de Naucalpan de Juarez, México;

XXIV. Reglamento Organico. - Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Naucalpan de Juarez, México;
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XXV. Reglamento. - Reglamento Interno del Instituto de las Mujeres
Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva del Municipio de Naucalpan de
Juarez, México;

XXVI.  Unidades Administrativas. - Diferentes areas que integran al Instituto y que
sean necesarias para el eficiente desempefio de las atribuciones;

XXVIl.  Violencia de Género. - Conjunto de amenazas, agravios, maltrato, lesiones
y dafios asociados a la exclusién, 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.

Articulo 3.- El Instituto, es el encargado de 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 econdémico, politico, social,
cultural, laboral y educativo, para mejorar la condicion social de las mujeres en un
marco de equidad entre los géneros.

Asi como la erradicacion de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres
para el ejercicio pleno de sus derechos; y promover la permanencia de la
perspectiva de género y de familia en el actuar diario del gobierno.

Articulo 4.- El Instituto, debera conducir sus acciones con base en lo establecido
en la Ley Organica, el Bando Municipal, el Reglamento Organico, el presente
Reglamento, el Plan de Desarrollo Municipal, los programas que de éste se deriven,
el presupuesto de egresos autorizado por el Ayuntamiento y las demas
disposiciones juridicas aplicables; asi como en los acuerdos, circulares vy
resoluciones que expida el Ayuntamiento o la Presidenta o Presidente Municipal,
para el logro de sus objetivos y prioridades en el desarrollo de las mujeres.

Articulo 5.- El Instituto, se conducira bajo los criterios de racionalidad y disciplina
presupuestal, debiendo formular su proyecto de presupuesto anual con base en su
Programa Operativo Anual y su calendario de gasto, de conformidad con la
normatividad vigente.

Articulo 6.- El Instituto y las diversas Unidades Administrativas que lo conforman,
contaran con los recursos humanos, materiales, economicos y financieros que
resulten necesarios para el eficiente y eficaz desempefio de sus funciones, mismos
que seran designados de acuerdo al presupuesto asignado.
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TITULO SEGUNDO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
DEL INSTITUTO

Articulo 7.- El Instituto, estara a cargo de un titular que se denominara, Director (a)
General; y adicional a lo establecido en el Reglamento Organico, tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Institucionalizar la transversalidad de la perspectiva de género con el objetivo
de la construccion de la igualdad de género y el enfoque de derechos
humanos en la Administraciéon Publica Municipal, a través de politicas
publicas y presupuestos para el desarrollo integral de las mujeres
naucalpenses;

II.  Desarrollar politicas publicas enfocadas al fomento de la igualdad de género
y acciones para la prevencién, atencidén, sancion y erradicacion de la
violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres en el &mbito municipal;

lll.  Organizar acciones coordinadas entre las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, estatal y federal e instancias privadas, para
mejorar la condicidén y posicidn social de las mujeres, asi como implementar
estrategias y acciones para la no discriminacion, el acceso a oportunidades
y el empoderamiento de las mujeres;

IV. Fomentar una cultura institucional para la igualdad entre mujeres y hombres;
y la prevencién, atencion y erradicacion de la violencia de género y
feminicidios en la Administracion Pablica Municipal,

V. Procurar la perspectiva de género mediante la participacion de las mujeres
en la toma de decisiones respecto del disefio de los planes, los programas y
la agenda de género del gobierno municipal;

VI.  Coadyuvar con el Municipio, para integrar el apartado relativo al programa
operativo anual de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que
debera contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud,
educacioén, cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las
cuales la mujer deba tener una participacion efectiva;

VII.  Participar como organo de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las
mujeres, equidad y violencia de género;
VIIl.  Coordinar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades

estatales y federales, para tratar todo lo referente a los programas e informes
dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género;



22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

IX. Coordinar las acciones contenidas en los programas federales y estatales
que atiendan las necesidades de las mujeres en el ambito de su
competencia,

X.  Promover y proponer acuerdos para la colaboracién, la coordinacion o la
vinculacion con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, instancias u
organismos publicos, sociales o privados, de caracter internacional, nacional,
o estatal, para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos o que impulsen
el desarrollo de las mujeres;

XI.  Negociar acciones, apoyos Yy colaboraciones con los sectores social y
privado, como mecanismos para unir esfuerzos participativos en favor de una
politica de igualdad de género entre mujeres y hombres;

XIl.  Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el Municipio y el Gobierno
del Estado, a fin de contar con datos, estadisticas, indicadores y registro en
los que se identifique, por separado, informacién sobre hombres y mujeres,
base fundamental para la elaboracion de diagndsticos municipales,
regionales y estatales;

XIIl.  Instruir acciones tendientes a abatir las inequidades en las condiciones en
gue se encuentran las mujeres;

XIV.  Motivar la capacitaciéon y actualizacién de servidores publicos responsables
de emitir politicas publicas municipales, sobre herramientas y procedimientos
para incorporar la perspectiva de género en la planeacion local y los procesos
de programacion presupuestal;

XV. Supervisar la orientacion, asesoria, vinculacion y acompafamiento de las
mujeres del Municipio que asilo requieran por haber sido victimas de
violencia, maltrato o cualquier otra afeccion tendiente a discriminarlas por
razén de su condicion de género;

XVI.  Difundir los servicios de salud para las mujeres, en particular, antes, durante
y después del embarazo, asi como promover campafias de prevencion y
atencion de cancer de mamay cervicouterino, entre otras que lleve a cabo el
DIF Naucalpan y/u otras instancias;

XVII.  Coordinar ante las instancias correspondientes, las propuestas de reformas
a la legislacion vigente y a la reglamentacién municipal, a fin de asegurar el
marco legal que garantice la igualdad de oportunidades en materia de
educacion, salud, capacitacion, ejercicio de derechos, trabajo vy
remuneracion, entre otros;

XVIIl.  Establecer acciones para coadyuvar a la eliminacion de violencia contra las
mujeres;

XIX.  Disefar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de
apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo
municipal;
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XX.  Difundir todas las acciones implementadas por las diferentes Dependencias
y Unidades Administrativas del gobierno municipal, para atender la
Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres;

XXI.  Acordar con la Presidenta o Presidente Municipal, la creacion, modificacion
o cambio de denominacion de las Unidades Administrativas que resulten
necesarios para el desempefo de sus atribuciones;

XXII.  Desarrollar las acciones necesarias para acceder a los recursos financieros
de los fondos y aportaciones de los programas federales y estatales, en el
cumplimiento de los objetivos del Instituto;

XXII.  Autorizar los reportes periddicos de avance y de desarrollo de los programas
a las instancias respectivas;

XXIV. Rendir, durante los primeros 3 meses, un informe anual sobre el
cumplimiento de sus actividades realizadas en el ejercicio anterior;

XXV. Establecer vinculos con la sociedad civil que permitan desarrollar labores de
capacitacion y sensibilizacion, que contribuyan a la prevencion social de la
violencia contra las mujeres;

XXVI.  Asegurar la capacitacion y actualizacion en perspectiva de género del
personal que integra el Instituto;

XXVII.  Evaluar y supervisar el funcionamiento de las Unidades administrativas el
Instituto y vigilar el cumplimiento de sus objetivos y metas;

XXVIIl.  Coordinar el seguimiento, cumplimiento y evaluacion de las acciones a seguir
para mitigar las Declaratorias de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres;

XXIX.  Elaborar, expedir, aplicar y actualizar, los Manuales de Organizacion y
Procedimientos de las Unidades Administrativas a su cargo, en coordinacion
con la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion;

XXX.  Comparecer ante el Cabildo, previo acuerdo de este, para informar de la
situaciébn que guarda el Instituto, o bien cuando se estudie un asunto
relacionado con las actividades a su cargo;

XXXI.  Concertar y supervisar acciones encaminadas a gestionar recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo de las mujeres naucalpenses y coadyuven al
mejoramiento econdmico, politico, cultural y social que garantice su bienestar
integral; y

XXXIl.  Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y las que
establezcan otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 8.- El Instituto para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las
Unidades Administrativas siguientes:

I. Coordinacion Administrativa y Técnica,
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[I. Coordinacion Juridica;
[ll. Subdireccién de Igualdad de las Mujeres; y
IV. Subdireccién de Prevencion, Atencién y Erradicacion de Violencia de

Género.
TITULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL
INSTITUTO

CAPITULO PRIMERO
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA

Articulo 9.- La Coordinacion Administrativa y Técnica, estara a cargo de un titular
que se denominard Coordinador (a) Administrativo (a) y Técnico (a); y tendra las
atribuciones siguientes:

I.  Verificar y dar seguimiento a los asuntos que, de acuerdo a su grado de
importancia se clasifiquen, e informar de inmediato al (a) Director (a) General
de aquellos que demandan soluciones urgentes;

II.  Organizar y realizar en coordinacion con las Unidades Administrativas del
Instituto, la planeacién presupuestaria, programacion, ejercicio, control y
evaluacion en materia de gasto, adquisiciones, servicios, tecnologias de la
informacion y comunicaciones, a efecto de cubrir las necesidades de
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto;

lll.  Elaborar, en coordinacion con las Unidades Administrativas del Instituto, los
informes de avance, fisico, financieros y presupuestales, asi como la
elaboracion de los programas operativos anuales;

IV.  Proponer, evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas
de los programas y acciones;

V. Proponer el otorgamiento de estimulos y en su caso, la imposicion de
sanciones por faltas administrativa en el desempefo; a que se hagan
acreedores el personal del Instituto;

VI. Participar en las distintas comisiones y comités que el (la) Director (a)
General le designe;

VII.  Atender los informes, formatos, oficios y demas que sean solicitados al
Instituto por parte de cualquier Dependencia, Unidad de Trasparencia,
IPOMEX, o cualquier otra Unidad Administrativa municipal, estatal y/o
federal;

VIIl.  Fungir como responsable mobiliario y contar con un registro administrativo
de los bienes muebles del Instituto;
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IX. Coordinar las acciones de caracter logistico y protocolario junto con las
Unidades Administrativas, para el desarrollo de reuniones y actos a cargo del
Instituto;

X. Coordinar la planeacion de los proyectos especificos estratégicos del
Instituto, con las Unidades Administrativas involucradas;

XI.  Coordinar la integracion, con base a la reglamentacion, de los manuales de
organizaciéon y procedimientos de las diferentes areas que integran el

Instituto;

Xll.  Formular estudios para una adecuada planeacion, organizacion y desarrollo
de las estrategias implementadas;

XIll.  Participar en la elaboracion de los diferentes informes institucionales,

discursos, fichas informativas y técnicas que sean solicitadas por el (la)
Director (a) General,

XIV.  Tramitar las 6rdenes de pago de los proveedores y prestadores de servicios,
ante las instancias correspondientes;

XV. Autorizar previo visto bueno del (la) Director (a) General los tramites de
vidticos que sean necesarios para el cumplimiento de objetivos
institucionales;

XVI.  Programar, presupuestar, controlar y evaluar el ejercicio del gasto en materia
de recursos humanos, ante las areas correspondientes, de conformidad con
los objetivos del Instituto y la normatividad aplicable;

XVII.  Atender los informes, formatos, oficios y demas requerimientos en materia
de planeacion o presupuestaciéon administrativa que sean solicitados al
Instituto por parte de cualquier Dependencia o Entidad de la Administracion
Publica Municipal o Estatal;

XVIIl.  Supervisar la implementacién de las politicas, bases y lineamientos que
emita la Tesoreria Municipal, para regular la asignacion y uso de los bienes
y servicios en materia de desarrollo y administracién de personal, recursos
materiales, servicios y control patrimonial,

XIX. Gestionar ante la Direccion General de Administracion los tramites
relacionados con la administracion y desarrollo de los recursos humanos
adscritos al Instituto;

XX.  Dirigir, coordinar, promover y vigilar la elaboracién y aplicacion de los
programas de capacitacion integral en actitudes, aptitudes y desarrollo
profesional del personal;

XXI.  Integrar en coordinacion con las Unidades Administrativas, la calendarizacion
del presupuesto autorizado;
XXIl. Administrar el fondo fijo de caja;
XXIIl.  Gestionar la designacién de los recursos de los Programas Municipales,

Estatales y Federales, asi mismo, vigilar su comprobacion;
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XXIV.  Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los protocolos y cédigo de ética y de
conducta y las reglas de integridad al Interno del Instituto;

XXV. Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria, en coordinacién con las
Unidades Administrativas del Instituto, asi como los reportes
correspondientes conforme a la normatividad aplicable en la materia;

XXVI.  Supervisar las propuestas técnicas y econoémicas, asi como la elaboracion
de matrices de evaluacion y procesos adquisitivos en materia de aplicacion
de recursos estatales y federales;

XXVII.  Administrar con eficiencia, eficacia y transparencia los recursos humanos,
materiales, tecnolégicos y financieros de la dependencia o entidad;
XXVIII.  Proponer, previo acuerdo con el (la) Director (a) General, el nombramiento y

remocion del personal a su cargo;

XXIX. Implementar, planear, ejecutar, controlar y vigilar los programas,
mecanismos y estrategias que beneficien el trabajo de las unidades
administrativas;

XXX. Auxiliar al (a) Director (a) General, con la elaboracion del programa de
actividades y recopilar de las diversas unidades administrativas, las metas
para el presupuesto anual;

XXXI.  Planear, programar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y metas de la dependencia o entidad,
correspondientes al PBRM;

XXXIl.  Solicitar a la Unidad Administrativa correspondiente, el mantenimiento
preventivo, correctivo y de apoyo para vehiculos, computadoras, equipo de
oficina y bienes asignados a la dependencia;

XXXIIl.  Llevar a cabo el registro y control del uso de los vehiculos que tenga
asignados la Dependencia o Entidad y llevar control de las bitacoras de
combustible;

XXXIV.  Proponer la celebracion de convenios, contratos o cualquier otro instrumento
juridico, cuando asi fuese necesario, con autoridades estatales competentes,
instituciones y empresas privadas que beneficien al municipio en materia
administrativa;

XXXV.  Tramitar ante la Subdireccién de Recursos Humanos, los requerimientos de
altas, bajas, cambios de adscripcion, incapacidades, faltas, periodos
vacacionales, permisos, licencias y demas incidencias laborales del personal
adscrito;

XXXVI.  Controlar y verificar la asistencia del personal conforme a los lineamientos y
formas que establezca el (la) Director (a) General, en coordinacién con la
Direccion General de Administracion;

XXXVII.  Realizar la conciliacion de fondos por partida presupuestal, para determinar
el avance en el ejercicio del presupuesto autorizado, formulando la
documentacion que compruebe su utilizacion;
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XXXVIII.  Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles
que se encuentren y se practiquen inventarios fisicos de los mismos de
manera semestral, con la participacion de la Sindicatura Municipal y la
Contraloria Interna Municipal,

XXXIX.  Programar y tramitar ante la Direccion General de Administracion, a traves
de la Subdireccion de Recursos Materiales, las actividades de
almacenamiento y suministro de enseres, materiales de papeleria, equipo y
demas bienes, asi como la obtencion de servicios que se requieran;

XL. Difundir los reglamentos, las circulares, avisos o cualquier comunicado
relacionado al personal y 6ptimo aprovechamiento de los insumos;

XLI.  Autorizar previo acuerdo con el (la) Director (a) General, la adquisicion de
bienes y la contratacién de servicios, que soliciten las direcciones, unidades
y coordinaciones, para su trdmite y requisicion correspondiente, de acuerdo
a las normas y procedimientos vigentes;

XLIl.  Auxiliar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental a las
Unidades Administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;

XLII.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia o
ausencia;

XLIV.  Supervisar el correcto funcionamiento de la infraestructura del Instituto a fin
de eficientar las labores de las Unidades Administrativas;

XLV. Atender los trdmites internos necesarios para dar respuesta a las solicitudes
de acceso a la informacién publica y de derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion u Oposiciéon, recibidas por parte de la ciudadania, en
coadyuvancia con las Unidades Administrativas del Instituto;

XLVI.  Mantener un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
sus respuestas, resultados, resolucion a los recursos de revision que se
hayan emitido en contra de las respuestas y del cumplimiento de estas;

XLVII.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico;
XLVIII.  Proponer las acciones encaminadas a obtener recursos ante instancias

publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que promuevan el
desarrollo de las mujeres naucalpenses y coadyuven al mejoramiento
econdmico, politico, cultural y social que garantice su bienestar integral;
XLIX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia; y
L. Las demés que les sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CAPITULO SEGUNDO
DE LA COORDINACION JURIDICA

Articulo 10.- La Coordinacion Juridica, estara a cargo de un titular que se
denominard Coordinador (a) Juridico (a); y tendr& las atribuciones siguientes:

I.  Proponer, revisar, emitir opinion, registrar y controlar los convenios y
contratos en los que el Instituto, debiendo remitirlos a la Direccion General
Juridica y Consultiva, para su validacion;

[I.  Orientar a las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus atribuciones
legales, homologando criterios de aplicacion de los diversos ordenamientos
legales aplicables;

lll.  Revisar, llevar el control y consensar con la Direccion General Juridica y
Consultiva, aquellas promociones en las que el (la) Director (a) General
intervenga en el ejercicio de sus atribuciones;

IV. Asesorar en el disefio y elaboracion de proyectos que tengan como resultado
presentar propuestas al Cabildo, a través de la Presidenta o Presidente
Municipal, o a sus dependencias y entidades, en lo relativo al ejercicio de las
atribuciones propias del Instituto;

V. Disefar, proponer y elaborar, previo acuerdo con el Director (a) General, los
reglamentos, acuerdos, circulares, declaratorias y demas documentos que
por su naturaleza deban ser del conocimiento y aprobacion del Cabildo;

VI.  Ser el enlace del Instituto con las Dependencias y Entidades, asi como
cualquier otra autoridad federal y/o estatal, asociaciones, sociedades y/o
instituciones civiles, con la que tenga que ver del Instituto para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, informando de todas y cada una de las
actuaciones realizadas al Director (a) General;

VII.  Asistir a las reuniones de trabajo que le sean encomendadas por el (Ia)
Director (a) General,
VIII.  Orientar y atender las peticiones ciudadanas en materia juridica, que le sean

turnadas por el (la) Director (a) General o por las diferentes Unidades
Administrativas;

IX.  Engeneral, proponer al Director (a) General y emitir opinion sustentada sobre
los documentos, procedimientos, acuerdos, circulares, formatos, proyectos,
gue se sometan a firma del (a) Director (a) General desde su elaboracion,
disefio, modificaciones y actualizaciones;

X. Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos
correspondientes, en apego a la normatividad aplicable;

XI. Auxiliar, de acuerdo a su competencia, a las Unidades Administrativas en la
elaboracion y actualizacién de formatos que sean necesarios;



XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Elaborar las actas administrativas conjuntamente con la Coordinacion
Administrativa y Técnica, para asentar constancia de indisciplina de los
servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas a las que
pertenezcan;

Ser enlace con la Direccion General Juridica y Consultiva, en aquellos
asuntos que por su relevancia y trascendencia deban hacerse de su
conocimiento, a consideracion del titular del area adscrita, a fin de llevar a
cabo las acciones legales que en derecho correspondan;

Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas y las labores del personal a su cargo;

Coordinar las acciones juridicas necesarias, para el funcionamiento de los
planes y programas de trabajo que desarrolle el Instituto;

Controlar y resguardar los archivos, expedientes y documentacion que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones;

Elaborar en tiempo y forma los requerimientos que sean solicitados por la
Direccion General Juridica y Consultiva;

Coadyuvar con la Direccion General Juridica y Consultiva, en caso de
denuncia ante la autoridad competente, por robo o extravié de algun bien y/o
equipo y en general apoyando al servidor publico que tenia el resguardo;
Ejercer las acciones necesarias para proteger y, en su caso, reivindicar la
propiedad del Municipio, en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento
y la Direccién General Juridica y Consultiva;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia o
ausencia;

Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al Director (a) General;

Asesorar y asistir juridicamente al Director (a) General y personal de las
Unidades Administrativas que asi lo requieran;

Revisar las gacetas, reglamentos, hormas acuerdos y legislacion aplicable al
Instituto y a los temas inherentes e informarlos a las Unidades
Administrativas, para el cumplimiento de los mismos;

Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, del Instituto, en los términos legales establecidos en la
materia correspondiente; y

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE LA IGUALDAD DE LAS MUJERES

Articulo 11.- La Subdireccién de la Igualdad de las Mujeres, estara a cargo de un
titular que se denominara Subdirector (a) de la Igualdad de las Mujeres; y tendra las
atribuciones siguientes:

I. Coordinar los programas y acciones enfocados al desarrollo integral e
igualitario y empoderamiento de la mujer, asi como las acciones para
erradicar la discriminacién y desigualdad;

II.  Coordinar el proceso de transversalizacion de género en las distintas areas
municipales;

lll.  Colaborar con dependencias en los tres ambitos de gobierno, para el
desarrollo de programas que atiendan la problematica de la igualdad entre
mujeres y hombres, asi como un acceso igualitario a oportunidades y al
ejercicio de sus derechos;

IV. Participar en programas Yy fondos municipales, estatales y federales
relacionados a la atencién de la igualdad de las Mujeres;

V. Supervisar la creacibn de un Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion;

VI.  Supervisar el seguimiento a los mecanismos de autoevaluacion, percepcion
de clima laboral, ademas del acompafamiento a otras Unidades
Administrativas para la transversalidad de la perspectiva de género y
establecer una cultura de igualdad;

VII.  Proponer vinculos con sociedades y/o instituciones que permitan desarrollar
las labores de capacitacion y sensibilizacién que contribuyan a la igualdad de
mujeres y hombres;

VIIl.  Informar al (a) Director (a) General, los avances de las actividades ejecutadas
por las Unidades Administrativas a su cargo;

IX. Disefiar y coordinar la planeacion estratégica de los proyectos de la
Subdireccion;

X.  Seguimiento a los estudios e investigacion para una adecuada planeacion,
organizacion y desarrollo de las estrategias y politicas publicas;

XI.  Supervisar las investigaciones sociales sobre la situacién de las mujeres en
sus diversos ambitos de desarrollo, que generen los datos y estadisticas
necesarias para proponer politicas publicas aplicables en el Municipio;

XIl.  Supervisar la difusién los acuerdos entre el Municipio y cualquier entidad
publica y/o privada que apoye a la igualdad entre hombres y mujeres;
XIIl.  Participar en las distintas comisiones y comités que su superior jerarquico le

designe;
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XIV. Coordinar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y
privado, como mecanismo para unir esfuerzos participativos en favor de una
politica de igualdad de género entre mujeres y hombres;

XV. Coordinar las acciones de caracter logistico y protocolar para el desarrollo de
reuniones y actos a cargo del Instituto, con respecto al desarrollo de la muijer,
asi como las acciones para erradicar la discriminacion y desigualdad;

XVI.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para la
realizacion de acciones de coordinacion y participacion en temas de
promocion de desarrollo igualitario de las mujeres naucalpenses;

XVII.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo igualitario de las mujeres naucalpenses;

XVIIl.  Promover un registro de espacios publicos que requieran ser rehabilitados,
para que en coordinacion con las demas Unidades Administrativas se pueda
disefiar una estrategia de recuperacion con perspectiva de género;

XIX.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y los avances
de las actividades ejecutadas por las Unidades Administrativas a su cargo;

XX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que le sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XXI.  Atender los informes, formatos, oficios, fichas técnicas, notas informativas y
discursos y demas requerimientos que sean de su competencia y solicitadas
por su superior jerarquico o cualquier otra Dependencia de la Administracion
Pablica Municipal; y

XXIIl.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 12.- La Subdireccion de la Igualdad de Mujeres, para el despacho de sus
atribuciones, se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

I. Departamento de Acceso lgualitario al Desarrollo;
II. Departamento de Empoderamiento de la Mujer;
lll.  Departamento de Profesionalizacién y Derechos de la Mujer; y
IV. Departamento de Politicas Publicas de Género vy Vinculacion
Interinstitucional.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE ACCESO IGUALITARIO AL DESARROLLO

Articulo 13.- El Departamento de Acceso Igualitario al Desarrollo, estara a cargo
de un titular que se denominara Jefe (a) del Departamento de Acceso Igualitario al
Desarrollo; y tendra las atribuciones siguientes:
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I. Gestionar la ejecucibn de capacitaciones, programas y/o proyectos
enfocados a la igualdad de mujeres y hombres;

Il.  Seguimiento a los mecanismos de autoevaluacion, percepcion de clima
laboral, ademas del acompafamiento a otras Unidades Administrativas para
transversalizar la perspectiva de género y establecer una cultura de igualdad;

[ll. Impulsar la transversalidad de perspectiva de género dentro de la
Administracion Publica Municipal para que sus acciones incidan en la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y la erradicacion de la
brecha de género;

IV. Difundir los acuerdos alcanzados entre el Municipio y cualquier entidad
publica y/o privada que apoye a la igualdad entre hombres y mujeres;

V. Emprender y dar seguimiento a las acciones encaminadas a la atencion de
igualdad de género en el Instituto o cualquier otra area de la Administracion
Pablica Municipal;

VI.  Realizar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado,
como mecanismo para unir esfuerzos participativos en favor de una politica
de igualdad de género entre mujeres y hombres;

VII.  Promover acciones de atencién multidisciplinaria e interinstitucional que
favorezcan el acceso igualitario al desarrollo y la no discriminacion, de las
mujeres y niias;

VIIl.  Proponer, ejecutar y dar seguimiento a estrategias y programas enfocados
en fomentar la igualdad de trato entre mujeres y hombres;

IX. Realizar investigaciones sociales sobre la situacion de las mujeres en sus
diversos ambitos de desarrollo, que generen los datos y estadisticas
necesarias para proponer politicas publicas aplicables en el municipio;

X.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para la
realizacion de acciones de coordinacion y participacion en temas de
promocion de desarrollo e igualdad de género;

XI.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo igualitario de las mujeres naucalpenses;

XIl.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes a la Unidad
Administrativa, y entregar para a su analisis y seguimiento al superior
jerarquico; y

Xlll. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.



NAUCALPAN
DE JUAREZ

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE EMPODERAMIENTO DE LA MUJER

Articulo 14.- El Departamento de Empoderamiento de la Mujer, estara a cargo de
un titular que se denominara Jefe (a) del Departamento de Empoderamiento de la
Mujer; y tendra las atribuciones siguientes:

I.  Proponer programas encaminados a mejorar la condicion social y econémica
de las mujeres naucalpenses;
II.  Elaborar una base de datos de mujeres que puedan ser beneficiadas con los
programas municipales de emprendimiento;
lll.  Promover acciones que fomenten la insercion laboral de las mujeres
naucalpenses;
IV. Realizar ferias de empleo para las mujeres del Municipio, en colaboracién
con las areas de fomento econémico;
V. Ejecutar programas que fomenten la participacion laboral de las mujeres del
Municipio;
VI. Fomentar el empoderamiento de las mujeres mediante la implementacion de
capacitaciones, talleres, y profesionalizacion en el ambito laboral y

empresarial,

VII.  Impulsar, revisar y evaluar la participacion y el empoderamiento de las
mujeres en el ambito publico, privado y social;

VIIIl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para

favorecer el empoderamiento de las mujeres;

IX.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico;

X. Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo del empoderamiento de las mujeres naucalpenses;

y
XI.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE PROFESIONALIZACION Y DERECHOS DE LA
MUJER

Articulo 15.- El Departamento de Profesionalizacion y Derechos de la Mujer, estara
a cargo de un titular que se denominara Jefe (a) del Departamento de
Profesionalizacion y Derechos de la Mujer; y tendra las atribuciones siguientes:
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I.  Proponer, coordinary realizar estudios e informes técnicos de diagnéstico de
la situacién de las mujeres en el Municipio;

II.  Coordinar con los gobiernos de las entidades federativas, programas de
intercambio de conocimientos y/o académicos, de vinculacién vy/o
cooperacion cientifica y tecnoldgica para disminuir la brecha de desigualdad
de género en el territorio municipal,

lll.  Formular, proponer y ejecutar acciones de sensibilizacion, capacitacion y
formacién en materia de perspectiva de género y derechos de la mujer para
el personal de la administracién publica municipal, asi como a las mujeres
naucalpenses;

IV. Generar contenidos tematicos en perspectiva de género, feminismos y
derechos humanos de las nifas, adolescentes y mujeres para las
capacitaciones que son dirigidas a servidoras publicas municipales, asi como
a las mujeres naucalpenses;

V. Disefary recomendar medidas para la adopcion del lenguaje incluyente y no
sexista en la comunicacion verbal y escrita de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal;

VI.  Ejecutar capacitaciones e investigaciones en materia de perspectiva de
género con enfoque de derechos humanos, y profesionalizacion, asi como
gestionar su permanente actualizacién y difusién;

VIl. Realizar campafas de difusidbn que promuevan los derechos humanos y la
perspectiva de género en favor de las mujeres;
VIIl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas, para la

realizacion de acciones de coordinacion y participacion en temas de
promocion de perspectiva de género y derechos de las mujeres;

IX.  Supervisar y ejecutar acciones que deriven del Sistema Municipal para la
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres;

X.  Participar como enlace institucional en sistemas, comités, consejos o0
equivalentes, en materia de proteccion y promocion de los derechos de las
mujeres;

XI.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico;

XIl.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo del empoderamiento de las mujeres naucalpenses;

y
XIll.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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SECCION CUARTA
DEL DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Articulo 16.- El Departamento de Politicas Publicas de Género y Vinculacion
Interinstitucional, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe (a) del
Departamento de Politicas Publicas de Género y Vinculacion Interinstitucional; y
tendra las atribuciones siguientes:

I. Gestionar y coordinar el fortalecimiento de la institucionalidad para
transversalizacion del enfoque de género y politicas de igualdad en el sector
publico;

Il. Ejecutar acciones de transversalizacion del enfoque de género en las
politicas, planes, programas, proyectos y en general en todas las
intervenciones publicas;

lll.  Gestionar programas que contribuyan a la transversalizacion del enfoque de
género y politicas de igualdad en todas las dependencias del Ayuntamiento;

IV. Participar en la coordinacibn y articulacion intersectorial e
intergubernamental de acciones que impulsen progresivamente la
transversalizacion de la igualdad de género del Instituto con otras
Dependencias;

V. Difundir estrategias de transversalizacion del enfoque de género que
desarrolle el Instituto;

VI.  Intervenir como enlace en el disefio y operacién de programas Federales y
Estatales que sean afines al desarrollo de la mujer en distintos &mbitos;
VIl. Dar seguimiento de las acciones implementadas de los programas

municipales, estatales, y federales, asi como de las acciones implementadas
con perspectiva de género;

VIIl.  Atender de acuerdo a su competencia los informes, formatos, oficios y demas
requerimientos que sean solicitados al Instituto por parte de cualquier Unidad
Administrativa Municipal, Estatal y/o Federal;

IX. Participar como enlace institucional en sistemas, comités, consejos 0
equivalentes, en perspectiva de género;

X.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico;

XI.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan el desarrollo del empoderamiento de las mujeres naucalpenses;

XIl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para
favorecer el empoderamiento de las mujeres; y

XIll.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.



DE LA SUBDIRECCION DE PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DE

CAPITULO CUARTO

VIOLENCIA DE GENERO

Articulo 17.- La Subdireccién de Prevencién, Atencién y Erradicacion de Violencia
de Geénero, estard a cargo de un titular que se denominard Subdirector (a) de
Prevencion, Atencion y Erradicacion de Violencia de Género; y tendra las
atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Implementar, ejecutar, coordinar, apoyar y supervisar las acciones y
programas que desarrollen cada una de las Unidades Administrativas a su
cargo;

Proponer que el personal de la Subdireccién cuente con las certificaciones,
capacitaciones, talleres y cursos para la adecuada atencion, canalizacion,
trato digno y no re victimizacion;

Implementar, coordinar y ejecutar acciones que tengan como objetivo el
apoyar en los servicios de orientacion a las mujeres y poblacién en general
en materia de violencia sexual, violencia de género, derechos sexuales y
reproductivos, prevencidon de embarazos no planeados, prevencion de
enfermedades de transmision sexual, entre otras;

Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y los avances
de las actividades ejecutadas por las unidades administrativas a su cargo;
Realizar, coordinar, apoyar, supervisar y en su caso brindar la atencion en la
ejecucion de servicios de primer nivel, canalizacién, orientacién, asesoria
juridica y psicolégica con perspectiva de género a victimas de violencia,
Ejecutar y coordinar las acciones que correspondan en la atencién de las
recomendaciones de la alerta de violencia de género contra las mujeres del
Municipio;

Proponer y participar en acciones 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 acciones que
atiendan la problematica de violencia de género dentro del municipio;
Coadyuvar y coordinar los programas de recuperacion de espacios publicos
con perspectiva de género en el Municipio;

Proponer y gestionar la capacitacion del personal operativo de las lineas de
atencion telefonica que brindan otras areas del Ayuntamiento para brindar
una atencién integral con perspectiva de género en contra de la violencia a
la mujer;
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XI.  Implementar, coordinar, apoyar y supervisar las acciones, en los servicios de
orientacién a las mujeres y poblacion en general en materia de violencia de
género en contra de las mujeres;

XII.  Articular el programa municipal para la igualdad de mujeres y hombres,
prevencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres;

XIll.  Favorecer la instalacion y el mantenimiento de refugios para la victima, sus
hijas e hijos;

XIV. Coordinar el trabajo de las unidades moviles con acciones tematicas y de
género a su cargo;

XV. Coordinar programas de prevencion social de la violencia de género en
escuelas, espacios publicos, transporte publico y demas lugares que
requieran atencion especifica,;

XVI.  Supervisar la creacion de contenidos digitales para la transversalizacion de

género;
XVII.  Coordinar la correcta canalizacion en la instrumentacion de programas,
convenios y acuerdos de los que el Municipio o el Instituto, sean parte;
XVIIl.  Coordinar, elaborar, dar seguimiento y entrega de los diferentes informes

institucionales, reportes, fichas informativas y técnicas; al (a) Director (a)
General y, en su caso, autoridades federales, estatales y municipales,
conforme a la legislacion aplicable;

XIX.  Supervisar y ejecutar el funcionamiento de los mecanismos de Mitigacion de
la Alerta de Género que le competen al Instituto;

XX. Participar en las distintas comisiones y comités que el (la) Director (a)
General le designe;

XXI.  Coordinar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y
privado, como mecanismo para unir esfuerzos participativos en favor de una
politica de erradicacion de la violencia;

XXIl.  Coordinar las acciones de caracter logistico y protocolar para el desarrollo de
reuniones y actos a cargo del Instituto, tendientes a erradicar la
discriminacion, desigualdad y violencia de género;

XXIIl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para la
realizacion de acciones de coordinacion y participacion en temas de atencién
y prevencion de la violencia;

XXIV. Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que de
atencion y prevencion a la violencia de género de las mujeres naucalpenses;

XXV. Solicitar a las autoridades correspondientes los informes respectivos en
atencion de la Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres y presentarlos en tiempo y forma ante las autoridades
correspondientes;
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XXVI.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y los avances
de las actividades ejecutadas por las Unidades Administrativas a su cargo;

XXVII.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
gue le sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia; y
XXVIIl.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

Articulo 18.- La Subdireccion de Prevencion, Atencion y Erradicacion de Violencia
de Género, para el despacho de sus atribuciones, se auxiliara de las Unidades
Administrativas siguientes:

I. Departamento de Prevencion de la Violencia;
Il. Departamento de Atencion a la Violencia de Género y Acceso a la Justicia; y
lll. Departamento de Asesoria Psicolégica y de Espacios y Mecanismos de
Refugio.

SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA

Articulo 19.- El Departamento de Prevencion de la Violencia, estara a cargo de un
titular que se denominara Jefe (a) del Departamento de Prevencién de la Violencia,
y tendré las atribuciones siguientes:

I.  Recopilar y analizar la informacion disponible referente a la prevencion de la
violencia en contra de la mujer;
II.  Elaborar diagnosticos sobre acciones encaminadas a la atencion de género
en la Administracion Municipal;
lll.  Crear foros talleres, capacitaciones, campafas y espacios de divulgacion de
informacion en materia de violencia en contra de las mujeres naucalpenses;
IV. Estudiar, proponer y difundir las politicas y medidas implementadas que
atiendan temas de prevencién de la violencia;
V. Ejecutar los foros de intercambio y comunicacién entre organismos publicos
y sociedad;
VI.  Realizar informes técnicos y cuantitativos de diagndsticos de la situacion de
la violencia en contra de las mujeres en Naucalpan de Juérez;

VIl. Elaborar las estadisticas correspondientes a los servicios de atencion
brindados en la Subdireccion;
VIIl.  Emprender acciones que promuevan la cooperacion e intercambio

tecnolégico, académico y cultural entre el municipio y la comunidad
tecnologica, las instituciones de educacion y los sectores publico, social y
privado, para promover la creacion de politicas y programas que fortalezcan
la prevencién de violencia en el territorio municipal,
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IX.  Ejecutary dar seguimiento al funcionamiento de los mecanismos de Atencion
Mitigacion de la Alerta de Género que le competen al Instituto;

X.  Proponer acciones de prevencion social de la violencia en escuelas, espacios
publicos, transporte y demas lugares que requieran atencion especifica;

XI.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan la Atencion Mitigacion de la Alerta de Género;

XIl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para
favorecer la Atencion Mitigacion de la Alerta de Género de las Mujeres;
XIll.  Realizar trabajo social a mujeres que lo soliciten, abrir expedientes y dar

seguimiento, y asesorar 0 en su caso canalizar al resto de los Departamentos
de la Subdireccion;

XIV. Difundir la cultura de los derechos de las mujeres y las nifias, que estén
vinculadas a una vida libre de violencia;

XV. Colaborar en programas de prevencion social de la violencia en escuelas,
espacios publicos, transporte y demas lugares que requieran atencion
especifica;

XVI.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico; y

XVII.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y
ACCESO A LA JUSTICIA

Articulo 20.- El Departamento de Atencién a la Violencia de Género y Acceso a la
Justicia, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe (a) del Departamento
de Atenciodn a la Violencia de Género y Acceso a la Justicia; y tendra las atribuciones
siguientes:

I.  Dar servicios de orientacidén y asesoria juridica con perspectiva de género y
atencién presencial y telefénica de primer contacto 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;

[I.  Atender a las personas usuarias de acuerdo a los protocolos establecidos de
atencion y a la normatividad vigente;

lll.  Resguardar en todo momento la identidad y confidencialidad de las personas
usuarias que acuden al Instituto;

IV. Mantener constante comunicacion con el Departamento de Asesoria
Psicologica y de Espacios y Mecanismos de Refugio, para brindar la asesoria
adecuada y pertinente en cada caso;
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V. Elaborar reportes y registros de las personas atendidas con la finalidad de
generar marcos documentales que permitan identificar el tipo de asesoria y
orientacion brindada;

VI.  Atender a victimas de violencia de género y en su caso, derivar a otras
Unidades Administrativas del Instituto y/o apoyar en canalizar a las
Dependencias Municipales, Estatales o Federales, ya sean administrativas o
judiciales, con la capacidad de brindar los servicios correspondientes;

VII.  Apoyar al seguimiento de los casos de atencion a victimas seleccionados con
base en los criterios establecidos para tales fines;
VIIl.  Realizar y dar seguimiento a los expedientes de los casos atendidos;

IX. Participar con las autoridades auxiliares del Municipio en la ejecucién de
acciones para la prevencion, atencion y erradicacion de la violencia de
género;

X. Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante
instancias publicas y/o privadas para la elaboracion de proyectos que
promuevan atencién mitigacion de la alerta de género;

Xl.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para
favorecer la atencion mitigacion de la alerta de género de las mujeres;

XIl.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para
a su analisis y seguimiento al superior jerarquico, asi como las autoridades
correspondientes de acuerdo a la legislaciéon aplicable; y

XIll.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

SECCION TERCERA
DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA PSICOLOGICA
Y DE ESPACIOS Y MECANISMOS DE REFUGIO

Articulo 21.- El Departamento de Asesoria Psicologica y de Espacios y
Mecanismos de Refugio, estara a cargo de un titular que se denominara Jefe (a) del
Departamento de Asesoria Psicoldgica y de Espacios y Mecanismos de Refugio; y
tendra las atribuciones siguientes:

I. Dar servicios de asesoria, acompafiamiento y vinculacion psicolégica con
perspectiva de género, asi como atencion presencial o telefénica de primer
contacto a las personas usuarias que acuden al Instituto, principalmente
mujeres victimas de violencia de género, para la adecuada atencion,
canalizacion, trato digno y no revictimizacion;

IIl.  Atender a las personas usuarias de acuerdo a los protocolos establecidos de
atencion y a la normatividad vigente;

lll.  Resguardar en todo momento la identidad y confidencialidad de las personas
usuarias que acuden al Instituto;
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IV. Mantener constante comunicacion con el Departamento de Atenciéon a la
Violencia de Género y Acceso a la Justicia con el fin de brindar un mejor
Servicio;

V. Elaborar reportesy registros de las personas atendidas por el Instituto, acordes
a sus atribuciones;

VI.  Colaborar para favorecer la instalacion y el mantenimiento de refugios para la
victima, sus hijas e hijos;

VII.  Colaborar con programas, campafas de difusion y proyectos, para erradicar
los estereotipos y atencion de mujeres en situacion de violencia de género;
VIIl.  Proponer y realizar acciones encaminadas a obtener recursos ante instancias

publicas y/o privadas para la elaboracién de proyectos que promuevan la
atencién mitigacion de la violencia en contra de las mujeres;

IX.  Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para
favorecer la atencién mitigacion de la alerta de género de las mujeres;

X.  Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y entregar para a
su analisis y seguimiento al superior jerarquico, asi como a las autoridades
correspondientes de acuerdo a la legislacion aplicable;

Xl.  Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.



IV. MISION Y VISION
MISION

El Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva es una direccion
creada para brindar atencién, apoyar y asesorar a niflas, mujeres y adolescentes
buscando promover y fortalecer la equidad de género e igualdad de oportunidades,
a través de la institucionalizacién y transversalizacion de politicas publicas;
enfocada en la atencion, prevencion y erradicacion de la violencia en contra de
nifias, mujeres y adolescentes; buscando la aplicacion de perspectiva en los tres
niveles de gobierno, vinculando con todos los sectores sociales, participacion
ciudadana, emprendimiento y empoderamiento en el pleno goce de sus derechos.

VISION

A partir de los valores de la administracion publica respecto a la cero tolerancia a la
corrupcion y a la violencia de género, el Instituto busca a través de la equidad de
género, transversalizacion e institucionalizacion, la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, buscando como resultado una paridad. Velando por una
transformacion que permita el acceso a una vida libre de violencia con una gestion
administrativa eficiente, honesta e incluyente, que proporcione oportunidades de
crecimiento personal y social, con capacidad de gobernanza en el marco de la
relacion: sociedad y gobierno con una ciudadania activa.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD
SUSTANTIVA

TITULO SEGUNDO. Competencia y Organizacion del Instituto.

CAPITULO PRIMERO. Del Instituto.
TITULO TERCERO. Atribuciones de las Unidades.

CAPITULO PRIMERO. Coordinacion Administrativa y Técnica.
CAPITULO SEGUNDO. Coordinacion Juridica.
CAPITULO TERCERO. Subdireccion de Igualdad de las Mujeres.

SECCION PRIMERA. Departamento de Acceso lgualitario al Desarrollo.
SECCION SEGUNDA. Departamento del Empoderamiento de la Muijer.
SECCION TERCERA. Departamento de Profesionalizacion y Derechos
de la mujer.

SECCION CUARTA. Departamento de Politicas Publicas de Género

y Vinculacion Interinstitucional.

CAPITULO CUARTO. Subdireccion de Prevencion, Atencion y Erradicacion
de Violencia de Género.

SECCION PRIMERA. Departamento de Prevencion de la Violencia.
SECCION SEGUNDA. Departamento de Atencion a la Violencia de
Género y Acceso a la Justicia.

SECCION TERCERA. Departamento de Asesoria Psicologica y

de Espacios y Mecanismos de Refugio.
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VI.
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COORDINACION
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VIl.  OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUTO DE LAS MUJERES NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD
SUSTANTIVA

OBJETIVO

El objetivo del Instituto de las Mujeres Naucalpenses y la Igualdad Sustantiva 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 econdmico, politico, social, cultural, laboral y educativo, para mejorar la
condicion social de las mujeres en un marco de equidad entre los géneros.

FUNCIONES

e Implementar la Institucionalizacion y la transversalidad de la perspectiva de
género y el enfoque de derechos humanos en la Administracion Publica
Municipal, a través de politicas publicas y presupuestos para el desarrollo
integral de las mujeres naucalpenses y la igualdad sustantiva;

e Establecer acciones para la prevencion, atencion, sancién y erradicacion de
la violencia contra las mujeres en el &mbito municipal;

e Organizar acciones coordinadas entre las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Municipal, estatal y federal para mejorar la condicién
y posicién social de las mujeres, asi como implementar estrategias y
acciones para la no discriminacion, el acceso a oportunidades y el
empoderamiento de las mujeres;

e Instruir una cultura institucional para la igualdad entre mujeres y hombres y
la prevencién y atencién de la violencia de género y feminicidio en la
administracion municipal; y

e Establecer la perspectiva de género mediante la participacién de las mujeres
en la toma de decisiones respecto del disefio de los planes, los programas y
la agenda de género del gobierno municipal.

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y TECNICA
OBJETIVO

Coordinar y subsanar las necesidades administrativas del Instituto de las Mujeres y
de Igualdad Sustantiva y de las Unidades Administrativas que la integran para lograr
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un correcto desempeiio de las mismas, organizar, administrar, promover y asignar
y en su caso adquirir los fondos, presupuestos, materiales de enseres, bienes,
servicios y papeleria, custodia de los bienes mobiliarios del Instituto.

FUNCIONES

e Realizar, proyectar, determinar, programar, presupuestar, coordinar los
recursos financieros y administrativos;

e Realizar la planeacion presupuestaria, control en materia de gasto,
adquisidores y servicios conforme los objetivos del Instituto;

e Elaborar informes presupuestales;

e Dar seguimiento a el cumplimiento de las metas de los programas y acciones

e Elaborar registro administrativo de los bienes muebles;

e Coordinar logistica para el desarrollo de actos a cargo del Instituto;

e Justificar y tramitar ordenes de pago a proveedores y/o prestadores de
servicio ante las areas correspondientes; y

e Atender formatos, oficios y demas relativos en materia de planeacion o
presupuestaria que sean solicitadas a el Instituto.

COORDINACION JURIDICA
OBJETIVO

Impulsar las estrategias para proponer, gestionar, elaborar, revisar, emitir
opinion, registrar, controlar y asesorar los proyectos de convenios y contratos,
gue realice el Instituto en coordinacion con la Direccion General Juridica y
Consultiva en beneficio del mejor desempeiio 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 condicién 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 encuentren en este Municipio de Naucalpan de Juéarez.

FUNCIONES

e Realizar, revisar, modificar, emitir opinion y controlar con convenios y
contratos en los que tenga intervencion el Instituto, validandolos con la
Direccion General Juridico y Consultivo;

e Formular, disefiar y proponer los proyectos de reglamentos, acuerdos,
circulares, declaratorias y demas documentos que por su naturaleza deban
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ser del conocimiento y aprobacion del cabildo, previamente autorizados por
la titular del Instituto;

e Asesorar, orientar y atender las peticiones ciudadanas que sean tunadas por
las areas del Instituto y su titular;

e Examinar, consolidar, revisar, y consensar con la Direccion General Juridico
y Consultivo, de aquellos asuntos y/o promociones en las que el titular del
Instituto sea participe en el ejercicio de sus funciones;

e Atender, dirigir, coordinar, mantener actualizados los expedientes y
supervisar las promociones en las que el titular del Instituto intervenga;

e Suscribir oficios, escritos y todas aquellas promociones que exija el tramite

e Informar a las unidades administrativas sus atribuciones legales en su
ejercicio de sus atribuciones;

e Emitir opinidn justificada sobre los documentos, procedimientos, acuerdos,
circulares, formatos, proyectos y demas en los que se tenga que emitir la
firma de la titular; y

e Las demas encomendadas por el superior jerarquico.

SUBDIRECCION DE LA IGUALDAD DE LAS MUJERES.
OBJETIVO

Promover, fomentar y disponer de todos los medios necesarios para generar el
mismo trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y las libertades fundamentales, a través de la metodologia y los
mecanismos que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad y exclusion de las mujeres, que 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.

FUNCIONES
o Promover la igualdad entre mujeres y hombres en las areas de desarrollo
social, econdmico, politico y cultural,
o Proporcionar a las mujeres habilidades y destrezas en diferentes areas,

con el fin de brindarles herramientas que les permitan mejorar sus
ingresos econdmicos y contribuir a la economia familiar mejorando sus
condiciones de vida;
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o Brindar conferencias motivacionales de salud, civicas, capacitaciones,
cursos Y talleres para el enriquecimiento personal,

o Difundir el respeto a los Derechos Humanos de las mujeres y promover
gue las instancias de gobierno garanticen la integridad, la dignidad y la
libertad de las mujeres;

o Proponer programas, proyectos y acciones dirigidos al desarrollo integral
de las mujeres en coordinacion y concertacion de los sectores publicos,
privados y sociales; y

o Impulsar la capacitacion del personal femenino dentro de la
administracion publica municipal en materia de igualdad sustantiva y
perspectiva de género.

DEPARTAMENTO DE ACCESO IGUALITARIO AL DESARROLLO
OBJETIVO
Promover la perspectiva de los derechos humanos a través de la transversalizacion

en la administracién publica municipal para garantizar la igualdad entre hombres y
mujeres para lograr el desarrollo igualitario.

FUNCIONES
o Capacitar a las mujeres para lograr su crecimiento integral que les permita
desarrollarse y tener una mejorar calidad de vida;
o Generar la transversalidad de perspectiva de género, dentro de la

administracion publica municipal para tener un impacto en todas la areas
y lograr la igualdad entre hombres y mujeres; y

o Fomentar el acceso igualitario al desarrollo y a la no discriminacién de las
mujeres, adolescentes y nifias.

DEPARTAMENTO DE EMPODERAMIENTO DE LA MUJER
OBJETIVO

Brindar capacitaciones y talleres a las mujeres con la finalidad que puedan conocer,
ampliar y ejercer las herramientas necesarias para impulsar su independencia e
individualidad a través de distintas actividades que fortalezcan a la visibilidad y/o
desarrollo de sus habilidades en los distintos ambitos.
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FUNCIONES

° Fomentar el empoderamiento de las mujeres mediante la
implementacion de capacitaciones, certificaciones y profesionalizacion
en el &mbito laborar y empresarial;

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

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

DEPARTAMENTO DE PROFESIONALIZACION Y DERECHOS DE LA MUJER
OBJETIVO

Proponer, elaborar y ejecutar actividades y acciones que contribuyan a informar,
capacitar, sensibilizar y profesionalizar de manera transversal a las y los servidores
publicos y los ciudadanos en general acerca de la prevencién, atencion y
erradicacion de la violencia contra las mujeres y la igualdad de género a través de
la construccién de una nueva realidad social basada en la perspectiva de género.

FUNCIONES

o Capacitar con perspectiva de género a las areas responsables de la
administracion que atienda al publico en general para dar a conocer los
alcances de ser un municipio con Alerta de Género;

o Genera a través de la informacion y capacitacion de manera transversal,
una cultura de trato igualitario y respeto por las mujeres desde su ambito
laboral;

o Promover la igualdad de género, lenguaje igualitario, los derechos de las

mujeres, adolescentes y nifias a través de actividades organizadas de
manera trasversal,

o Ejecutar actividades y acciones que contribuyan a disminuir o mitigar la
Alerta de Género;y
o Generar proyectos de profesionalizacion para las mujeres naucalpenses,

gue les motive a superarse y mejorar sus areas de oportunidad.
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DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO

Gestionar el fortalecimiento de la institucionalidad para 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.

FUNCIONES

° Realizar acciones de fortalecimiento de la institucionalidad para
transversalizacion del enfoque de género y politicas de igualdad en el
sector publico.

° Solicitar programas que contribuyan a la transversalizacion del enfoque
de género y politicas de igualdad en todas las dependencias del
Ayuntamiento; y

° Realizar acciones como enlace en el disefio y operacion de programas
Federales y Estatales que sean afines al desarrollo de la mujer en
distintos ambitos y seguimiento de los mecanismos de atencion de la
alerta de género que le competen al Instituto.

SUBDIRECCION DE PREVENCION, ATENCION Y ERRADICACION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO

OBJETIVO

Facilitar la atencién en la ejecucion de servicios de primer nivel, canalizacion,
orientacion, asesoria juridica y psicologica con perspectiva de género a mujeres. Se
estableceran lineas estratégicas para colaborar con dependencias en los diferentes
ambitos como lo son; federal, estatal y municipal, para el desarrollo de acciones que
atiendan la problemética de violencia de género dentro del municipio, asi como,
coordinar la correcta canalizacion en la instrumentacion de programas, convenios y
acuerdos de los que el Instituto sea parte. Asi mismo supervisar y ejecutar el
funcionamiento de los mecanismos de mitigacién de la Alerta de Género que le
competen al Instituto.



FUNCIONES

e Implementar, ejecutar, coordinar, apoyar y supervisar las acciones que
desarrollen cada una de las unidades administrativas a su cargo;

e Implementar, coordinar, apoyar y supervisar acciones, en los servicios de
orientacion a las mujeres y poblacion en general en materia de violencia de
género en contra de las mujeres;

e Elaborar los informes correspondientes e inherentes al area, y los avances
de las actividades ejecutadas por las unidades administrativas a su cargo;

e Realizar, coordinar, apoyar, supervisar y en su caso brindar la atencion en la
ejecucion de servicios de primer nivel, canalizacidén, orientacion, asesoria
juridica y psicolégica con perspectiva de género a mujeres victimas de
violencia; y

e Ejecutar y coordinar las acciones que correspondan en la atencion de las
recomendaciones de la alerta de violencia de género contra las mujeres del
Municipio.

DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA

OBJETIVO

Elaborar las estadisticas correspondientes a los servicios de atencién brindados en
la Subdireccion, emprender acciones que promuevan la cooperacién e intercambio
tecnologico, académico y cultural entre el municipio y la comunidad tecnolégica, las
instituciones de educacion y los sectores publicos, sociales y privados. También
difundir las politicas y colaborar con las acciones que fortalezcan la prevencion de
violencia en el territorio municipal, realizar trabajo social a mujeres victimas de
violencia, abrir expedientes y dar seguimiento presencial y por via telefonica, asi
como asesorar y en su caso canalizar al resto de los departamentos de la
Subdireccion o bien al area correspondiente. Asi mismo, difundir la cultura de los
derechos de las mujeres, adolescentes y nifias que estén vinculadas a una vida libre
de violencia.

FUNCIONES

e Elaborar diagnésticos sobre acciones encaminadas a la atencién de violencia
de género en la administracion municipal;

e Crear foros, talleres, capacitaciones, campafas y espacios de divulgacion de
informacion de violencia en contra de las mujeres naucalpenses;
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e Ejecutar, y difundir las politicas y medidas implementadas que atiendan
temas de prevencion de la violencia, asi como acciones que promuevan la
cooperacion e intercambio tecnologico, académico y cultural entre el
municipio y la comunidad, instituciones de educacion, sectores publico, social
y privado, para promover la prevencion de violencia en el territorio municipal;

e Ejecutary dar seguimiento al funcionamiento de los mecanismos de Atencion
de Mitigacion de la Alerta de Género que le competen al instituto;

e Proponer acciones de prevencion social de la violencia en escuelas, espacios
publicos, transporte y demas que requieran atencion especifica;

e Proponer acciones encaminadas a obtener recursos ante instancias publicas
y/o privadas para la elaboracién de proyectos que promuevan la atencion
mitigacion de la alerta de género;

e Promover instrumentos juridicos con instancias publicas y privadas para
favorecer la Atencion Mitigacion de la Alerta de Género de las Mujeres;

e Realizar trabajo social a las mujeres victimas de violencia, abrir expedientes
y dar seguimiento, y asesorar 0 en su caso canalizar al resto de los
departamentos de la subdireccion;

e Difundir la cultura de los derechos de las mujeres y las nifias, que estan
vinculadas a una vida libre de violencia; y

e Colaborar en programas de prevencion social de la violencia en escuelas,
espacios publicos, transportes y demas lugares que requieran atencion
especifica.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y ACCESO A
LA JUSTICIA

OBJETIVO

Garantizar la debida diligencia y efectiva asesoria juridica para la canalizacion
pronta y expedida a las mujeres victimas de violencia, desde una perspectiva de
género y el respeto a los derechos humanos, en areas de prevenir, atender y
erradicar la violencia en contra de las mujeres mediante convenios de coordinacién
y colaboracion con instituciones publicas, privadas y asociaciones civiles u
organizaciones no gubernamentales para prevenir la violencia contra las mujeres.

FUNCIONES

° Presentar servicios de orientacion y asesoria juridica con perspectiva de
género y atencion presencial de primer contacto a personas usuarias que
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acudan al instituto, principalmente a mujeres victimas de violencia de género,
para la adecuada atencion, canalizacion, trato digno y no re victimizacion;

° Atender a las mujeres usuarias de acuerdo a los protocolos establecidos de
atencion y a la normatividad vigente;
° Resguardar en todo momento la identidad y confidencialidad de las usuarias

que acuden al Instituto, sobre todo aquellas en situacion de violencia de
género y feminicida;

° Mantener constante comunicacion con el departamento de asesoria
psicoldgica y de espacios y mecanismos de refugio, para brindar la asesoria
adecuada y pertinente en cada caso; y

° Elaborar reportes y registros de las personas atendidas por el Instituto acorde
a sus facultades.

DEPARTAMENTO DE ASESORIA PSICOLOGICA Y DE ESPACIOS Y
MECANISMOS DE REFUGIO

OBJETIVO

Facilitar el acceso a las mujeres a una vida libre de violencia mediante asesoria
psicoldgica, acompafiamiento y vinculacion de la atencidon multidisciplinaria en el
mismo Instituto, en los Refugios, Albergues y Casas de Transicion de las Mujeres,
sus hijas e hijos en situacion de violencia; que incida en el bienestar y el desarrollo
de conformidad con los principios de igualdad, no discriminacién y con un enfoque
de derechos humanos y perspectiva de género.

FUNCIONES

° Asesorar de acuerdo a los protocolos establecidos y la normatividad, asi
como realizar vinculacién psicoldgica con perspectiva de género y atencion
presencial y telefénica de primer contacto a las personas usuarias que
acuden al Instituto, principalmente mujeres victimas de violencia de género,
para la adecuada atencion, canalizacion, trato digno y no revictimizacion;
resguardando en todo momento la identidad y confidencialidad de las
personas usuarias que acuden al Instituto;

° Elaborar reportes y registros de las personas atendidas por el Instituto acorde
a sus facultades; y
° Colaborar con programas, campafas de difusion y proyectos para erradicar

los estereotipos de tipos y atencion de mujeres en situacion de violencia de
género.
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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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NAUCALPAN

PERSONAL

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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NACIZt)e Area Responsable Descripcién De La Actividad
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20
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22

23

24

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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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.

“WALLNYLSNS OvaTvN9I ¥1 A SISNIJTVINYN
S3H3PNW Y130 OLNLILSNI 130 YIINDIL A VALLYHLSININGY NOIDYNIQHO0D
‘JHGWON

VAILNYINSNS QvaTynol

Y1 A SISNIJTYINYN SIHIPNIN S¥1 30 OLNLLLSNI 130 HYINLIL

W3y 30 00v9HYONI

“JHEWON

warws OIMYHOH
WORHLNG ‘01vHINDJ 30 0dIL
vid
WIS NQIDIHISOY
YOvULN3 0480230 ON
Vi
WIS
YavHLNE JHAWON
— ] — VREE 0S| VWG| STV VWEE[ SINT|30VE0N
vid
warws “OIHYHOH
YOTHLN3 ‘01¥HINGD 30 0dIL
via|
WIS NOIDIHISOY
WOTHLNE 0480230 ON
via
WIS
OTHLN3 JHAWON
VWb SINGIA VNG| SaAant EEIEI) C I L 30 VE0H
_ Vil
NvaIvonVN | 30 | WrOH ‘0INIWY1HYd30 0230 30 W 130 000W3d
“lJ SONVIMH SDSHNI3Y NOIIYHLSININOY KINZIHYNF 30 cors -~ R
30 0 NYATVINYN IO 5r0 ot 19 g 42 o s oy
NQI203HI08nS NQIJJ3HIO OLNIIWYINNAY H TYNOIONLILENOD OLMBIMVANNAY



NAUCALPAN

DE JUAREZ

+ Incidencia.
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PERIODO 1°2022 2°2022 1°2023 2°2023
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QUINQUENIOS NORMALES ECONOMICOS
RESTANTES 0 0
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y 4
TECNICA DEL INSTITUTO DE LAS MUJERES SUBDIRECCION DE RECURSOS
INTERESADAIO NAUCALPENSES Y LA IGUALDAD HUMANOS
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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

NAUCALPAN

DE JUAREZ
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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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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Oficio dirigido a Tesoreria Municipal

*—

-3+ .: .
il T
H
. 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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DISTRIBUCIOR crmque- BenEmiciasio coma coLon- ARCHIVO CON COMPROBANTES COPLA BLANCA ARCHIVO NUMERIOO- CONTABILIOAD CONGILACIONES SANCARIAS
"’CUEN‘FA_I | SUS-CusNTA o NOME #3 £’ FPARCIAL ' DESE tagem - )
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I E
% e
P . ' .
" ' ! i
I
' . " . 3 |
! - P.CHEQUE.

" SUMAS IGUALES

HECHC POR: . REVISADC:

AUTORIZADC: AUXILARES: THARIO:

POLZA No, 1
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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.
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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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Juridica del
Instituto de las
Mujeres
Naucalpenses y la
Igualdad
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Asociacion
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Gubernamental y no

Gubernamental

Direccion General del
Instituto de las
Mujeres
Naucalpenses y la
Igualdad Sustantiva

Direccion General
Juridica y Consultiva

Secretaria del
Ayuntamiento

Presidencia

Sustantiva
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asociaciones.
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nuestra funcion

Se acuerda unalentrevista para
informar detalladamente

en el Instituto

Se envia el
documento para
obtener el VoBo

Se envia el
documento para
obtener el VoBo

Recibe el
documento
solicitando firma

Recibe el
documento
solicitando firma

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

71\

fijar las
Obligaciones de
ambas partes.

<

No le
interesa
Sile
interesa
Envia la

documentacion
para poder llevar a
cabo el Proyecto de
Convenio.

Se envia el

Recibe y envia el

documento para
recabar firmas

Recibe el
documento
solicitando firma

Recibe el
documento
solicitando firma

Recibe el

documento con
firmas

documento
firmado y se
envia

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
DE JUAREZ
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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.
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MEDICION

Capacitaciones

Reuniones programadas / reuniones realizadas x100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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DE JUAREZ

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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Subdireccién de
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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

o
o8
- . AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JE HAUCALPAMN DE JUAREZ 2022 - 2024
H:ﬁucn Lpﬁ;N Ay warer Mo, 32 Froce, El Mirador, Maucalpan de Judrer 0. de Max|eo
DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400
Maucalpan de Juarez, Estado de Mexico a de ZDI_I
SOLICITUD PARA TALLERES ¥ CURSOS DE CAPACITACION
(EMPODERAMIENTO DE LA MUJER)
LIC.

TITULAR DEL INSTITUTD DE LAS MUJERES MAUCALPEMNSES
¥ LA IGUALDAD SUSTAMTIVA
PRESEMNTE.
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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
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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.
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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
Ingreso de la
solicitud o Se giran las Se giran Se elabora el
acuerdo BN debidas 1| instrucciones al proyecto
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( 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

SOUICITUD PARA CAPACITACIONES, CURSOS ¥ TALLERES.
|PROFESIONALIZACION ¥ DERECHOS DE LA MUJER)
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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



NAUCALPAN

DE JUAREZ

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:




PROCEDIMIENTO | CODIGO: IMNIS/SPAEVG/ DAVGAJ /11

NAUCALPAN
DE JUAREZ

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;
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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

NAUCALPAN L
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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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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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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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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ELABORO

LIC. DANIELA S—)UTIERREZ
CASTANEDA

COORDINADORA

ADMINISTRATIVA TECNICA Y

ENLACE.

VISTO BUENO

LIC. MONTSERRAT
HERNANDEZ ARGUETA

TITULAR DEL INSTITUTO
DE LAS MUJERES
NAUCALPENSES Y LA
IGUALDAD SUSTANTIVA

REVISO

VALIDO

ILIANA GRISEL
GARCIA VILCHIS

TITULAR DE LA UNIDAD
DE INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION.

JOSE LUIS ARCE AGUILAR

COORDINADOR DE
POLITICAS PUBLICAS,
PLANEACION PROGRAMAS
MUNICIPALES Y MEJORA
REGULATORIA.
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Presidenta Municipal Constitucional

Omar Melgoza Rodriguez
Primer Sindico

Maria Paulina Pérez Gonzdlez

Primera Regidora

Lucina Cortés Cornejo
Tercera Regidora

Silva Rojas Jiménez
Quinta Regidora

Ursula Cortés Ferndndez
Séptima Regidora

Eliseo Carmona Diaz
Noveno Regidor

Mauricio Eduardo Aguire Lozano
Undécimo Regidor
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Carlos Alberto Trujillo Anell
Segundo Sindico

Victor Manuel Navarro Ruiz
Segundo Regidor

JoséDavid AgustinBelgodere Hemdandez
Cuarto Regidor

Raymundo Garza Vilchis
Sexto Regidor

Graciela Alexis Santos Garcia
Octava Regidora
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Décima Regidora

Favio Eliel Calderdn Barcenas
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