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PRESENTACION

La realizacion de este manual del Consejo Municipal de la Mujer del Municipio de
Ixtapan del Oro se crea como instrumento de apoyo para obtener una informacién
detallada de las acciones, operacionesy programas que deben seguirse parallevara
cabo las funciones que se estan realizando, pues sera de esta manera como se logre
el objetivo en cuanto a las actividades y servicios que el Consejo Municipal de la Mujer
otorgue a las ciudadanas.

Contendra informacién y orientacién sobre las ocupaciones de actividades que
constantemente se estén realizando para obtener mejores resultados con las muijeres,
nifias y adolescentes del Municipio, para que a través de esto garanticen el goce de
sus derechos humanos, asi como la libertad de igualdad de oportunidades para
lograr una vida digna libre de violencias y su plena participacién politica, cultural,
educativa y econémica

Por lo anterior, se desglosa de forma precisa cada una de las funciones

encomendadas.

3|23

—— ¢

Plaza Hidaigo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079



il COBIERNO MUNICIPAL

)Ef IXTAPAN DEL ORO

— 2025 - 2027

“2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado”
PROCEDIMIENTO 1: ASESORIAS A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Objetivo: Orientar y asesorar a las mujeres del Municipio de Ixtapan del Oro, que sufren
algun tipo de violencia, sobre los medios juridicos procedentes por medio de la Secretaria de
las Mujer, aplicandolos siempre dentro del marco de la ley, generando asi politicas pablicas
con sentido humano, que nos permitan abatir los problemas sociales que aquejan a las
mujeres del Municipio.

Alcance Dirigido a Servidores Publicos adscritos al Consejo Municipal de la Mujer y a la
Ciudadania en general del municipio de Ixtapan del Oro.

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

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de México.

Regiamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México. Reglamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

Regtamento del Sistema Estatal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres.

Bando Municipal
Responsabilidades

La Titular del Consejo Municipal de la Mujer: Brindar atencién juridica, por medio de una
atencion integral, solidaria con perspectiva de género y de manera respetuosa.

Politicas

El Consejo Municipal de la Mujer cuenta con un horario de Atencién de lunes a viermnes de 9:00

a 16:00 horas. |.a duracion de Asesorias es de un tiempo de treinta minutos.
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Desarrollo del procedimiento

No. Unidad Administrativa Puesto Actividad.

1. Acude al Instituto Municipal de la Mujer y
Persona Fisica. | solicita Asesoria.

2.
Consejo Municipal de Ila | Selesolicitaala usuaria el registro.
Mujer.

3.
Persona fisica La usuaria hace el llenado del formato de

Asesoria de primer contacto

4, Consejo Municipal | de la| Brindan las diferentes opciones de canalizacién

Mujer. a las instancias correspondientes.
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Diagramacién

Desarmollo l

Sele solicitaa
la usuaria el

B .

| La usuaria

# registro.
| Acude al |
. Consejo
' Municipal de la 5

| Mujer y solicita [ e
Asesoria. || “LaTitular brinda

|
; atencion y asesoria
| ‘ a las usuarias.

——pe e oea |

| La Titular brinda las
diferentes opciones

| de canalizacion y
| | acompafiamiento a
las instancias

correspondientes.

—— .
La usuaria hace el | ‘
|

llenado del formato | .
de Asesoria de “
primer contacto. -
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PROCEDIMIENTO 2: IMPARTICION DE PLATICAS Y TALLERES OBJETIVO

Realizar platicas en las diferentes comunidades de nuestro municipio con la finalidad de

concientizar a las mujeres y hombres sobre la igualdad y equidad de género, asi como
tratar de evitar la violencia que se generan en el entorno social.

Las mujeres, nifias y adolescentes Ixtapenses; tendran orientacién mediante conferencias
y/o platicas para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia, mediante la
instalacion del sistema Municipal para la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y
hombres que se coadyuvara con la secretaria de la Mujer del Gobierno del Estado de
México, pues se implementaran medidas de manera conjunta para combatir la violencia
contra las Mujeres.

ALCANCE

Debera aplicar a las y los servidores publicos auxiliares del area correspondiente, para la
atencion de las usuarias que asistan a la casa de la mujer para pedir y solicitar informacion
de cuales, son las platicas que se estaran implementado, asi como las conferencias que
deberan ser impartidas por el Consejo.

Referencias:

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado de México. Articulos:
13 fraccion 1, 34, 36, 54 fraccion |, |, VIyV, 55y 586.

Bando Municipal def municipio de Ixtapan del Oro, Articulo 119, fraccién |, [f, 1, IV, V, VI, VI,
Vill, ART:120

Responsabilidades: Es responsabilidad de la directora, ofrecer la informacién necesaria
que requiera la ciudadania, de forma oportuna para llevar a cabo el proceso de los talleres
y conferencias ademas de gestionar ante diferentes Instancias, para la solicitud de
conferencias o talleres, asi como de la planeacion y programacién de los eventos.
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Desarrolio del procedimiento
No. Unidad Administrativa Puesto Actividad
L Persona Fisica Acude al area para solicitar informacionde los
diferentes talleres y platicas.
3 S Bk
Direccién del Consejo { Proporciona la informacion solicitada.
Municipal de la Mujer
3.
' Titular de la Direccién del | Detallalas préximas platicas en comunidad o
Consejo Municipal de la Mujer | escuelas.
4, . .
Persona fisica Acude a platica /taller en tiempo y forma
3 &
. Direccién del Consejo Da seguimiento y efectla constancias si es
Municipal de la Mujer pertinente a las usuarias que acudieron a la platica
| oo e s n
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Diagramacion

Acude persona |

fisica o moral, al
area solicitando

informacion de las |
diferentes Platicas |
y talleres. [

|
i

s

dmm

Direccién del
consejo

| Municipal de la
Mujer

proporciona

informacién

oportuna.

— e )

$

Titular de la
direccion del
consejo municipal
de la mujer da

La direccion del
| consejo municipal
' dela brinda
seguimiento y
otorga
constancias, si
es pertinente a
las usuarias que
acudieron a la
platica.

, fechasdelos |
proximos talleres o -
platicas.

el s |

Persona fisicao |

moral acude a :
platica o taller en |
tiempo y forma. |

(T
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Procedimiento 3: Canalizaciones y /o acompafiamiento de mujeres a organismos

Instituciones e instancias de gobierno.

Objetivo: Orientar y asesorar a las mujeres del municipio de Ixtapan del Oro, sobre los
medios juridicos procedentes por medio de la secretaria de las mujeres, aplicandolos
siempre dentro del marco juridico de la ley, generando asi politicas publicas con sentido
humano, que nos permitan abatir los problemas sociales que aquejan a las mujeres del
municipio.

Alcance:

Dirigido a servidores publicos adscritos al consejo municipal de la mujer y a la ciudadania en
general del municipio.

Referencias:
Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos: 4° y 115 fraccién Il.

Ley de acceso a las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado de México. Articulos:13
fraccion | .34,36,54 fraccion li, lli, IV, Y V,55 Y 56.

Bando Municipal del municipic de Ixtapan del Oro, Articulo 119, fraccion |, i, [lI, IV, V, Vi, VI,
Vill, ART:120

Responsabilidades: Ei Consejo Municipal de la Mujer es responsable de brindar
informacién, por medio de una atencién integral, solidaria con perspectiva de género y de
manera respetuosa, encargada de brindary orientar a la ciudadania que lo solicite en sus
diferentes modalidades, asi como también canalizarlas a las instancias que correspondan

acorde a sus necesidades.

Unidad administrativa: Consejo Municipal de ta Mujer
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Desarrollo del Procedimiento
No. Unidad Administrativa Actividad
1 Persona Fisica Acude a la Direccion del Consejo Municipal de la
Mujer a solicitar apoyo de acompafamiento y /o
canalizacién.
2 Titular de la Direccion del Se le solicita a [a usuaria el registro
Consejo municipal de la correspondiente.
mujer
3 Titular de la Direccion del | Brinda atencion y asesoria sobre los posibles
' Consejo Municipal de  la | escenarios, ya sea para iniciar una posible denuncia o
Mujer canalizacion de las ciudadanas.
4 Titular de la Direccion del Hace el llenado de formato de asesoria.
' Consejo Municipal de la
Mujer.
Titular de la Direccién del Brindan las diferentes opciones de canalizacién a las
5. Consejo Municipal de la instancias correspondientes.
Mujer.
Realiza el acompariamiento
Titular de la Direccion del correspondiente
6. Consejo Municipal de ia
Mujer
12 | 23
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Diagramacion

| Direcciéndel
! | Consejo Municipal |

‘ ; de la Mujer le |
I . solicita a la usuaria |

Acude persona ‘ ‘ el registro. Titular de la
fisica o moral, al | - 41 B . direccion del
i area solicitando | Consejo
[ Municipal de la
SSSSOURS | | Mujer,realizael |
informaciénde las | Y e || lienado del I
diferentes Platicas [ Titular de la formato de
: '- ; asesoria.

| Consejo de lamujer
brinda atenciony |

asesorias sobre los
posibles escenarios,

. yasea para iniciar

Titular de la

una denuncia o ‘
Direccidn de la

Canalizacion.

mujer brindan las

i diferentes opciones |
|

' La Direccion del Consejo

IMunit:.ipal de la Mujer
-} brindarealiza e |

1 acompariamiento

de canalizacion |

acompafiamiento a

las instancias

| correspondiente. correspondientes.
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ACYO
FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONT imars dt FoRd:
Focha:
Derivado por:
Motivo de la visita
DATOS GENERALES DE LA PERSONA ENTREVISTADA L
Nombre (5) sac
do materno
Apelido Patemno Apell £imathnine l
Esmdodm(-;"g — Soltera Casada Otro Hag?: e goza N L g
ugar de e et
Escolindad Prmana Secundaia  Bachfierato  Profesonal Ticraon ot
Fecha de Nacimenio
Telefono
Telsfono partcular: Celular:
Correo electréned
DATOS GENERALES DE LAS HIJAS E KOS i SR
Nombre Edad

SITUACION ECONOMICA DE LA PERSONA ENTREVISTADA

Compartida con De'a Do
Cass Propia Rentada  Prestada famiri: parea s.egrofa
Sem 5
Tiene yabaj remunerado Si No Zona Geografica  Urbana o ate SO LN
Especdique s
FORMA EN QUE SE EJERCE LA VIOLENCIA
Tipo Inicio Frecuencia Especifique
Psicoldgo
Serual
Econémico
Patrimonal
Fisica
Modalided Inicio Frocuencia Especifique
Farmliat
Labora! Locotar
Comunitana
Institucional
Twne lesicnos on otle momanto 5 No Espeocitique
Ha realizado alguna aceidn o pedito T
ayuda para su problomanca & N Espachiqus
DATOS GENERALES DE LA PERSONA GENERADORA DE VIOLENCIA
o Apalido Pataino Apoliido matorno Nombre (s) Edad
Tler: = Hombre Mu;or Rotcién/Paruntesco
& oy Ocupaciony tugar de rabao

14| 23

- 'S —

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079



—— GOBIERNO MUNICIPAL
== 2025 - 2027 =

“2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado”

$%¢ IXTAPAN DEL ORO

Domicitio y teléfono :5;";:3 el e e
ambos

Ubicacin actual de la persona agrosora

Especifique siln persona consume algun

ipo de droga

Especifique ol nivol do nasgo detectado

REDES DE APOYO DE LA PERSONA ENTREVISTADA

Tiene o puede conseguir recursos econdmicos o bienes

Alguna persona, institucién U organizacion puede apoyaria

Qué tipo de apoyo le pueden brindor Moral Econdmico  Traslados g?:n’;os Otos

Hormana/ Amiga/ Otro
Datos de contacto de la persona qua le podria apoyar: m’r‘;" Helrn:x Amgo familiar O tene

S No
S No

Nombre de la persona

Direccion y leléfono
RESUMEN DE LA SITUACION DE VIOLENCIA DETECTADA

OPCIONES DE SERVICIOS

PLAN DE ACCION / INFORMACION DE REFERENCIA;

COMENTARIOS FINALES

Reakzo ontrewviatn : § i de Victima

15] 23

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




oy B G GOBIERNO MUNICIPAL
2025 - 2027 g

2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado”

%% IXTAPAN DEL ORO

PROCEDIMIENTO 4: IMPARTICION DE CURSOS Y TALLERES

OBJETIVO: Empoderar econémicamente a cada una de las usuarias Ixtapenses
mediante la imparticion de talleres para el autoempleo.

ALCANCE: Dirigido a mujeres Ixtapenses.

REFERENCIAS: Ley de acceso a las Mujeres a una Vida libre de Violencia del Estado
de México. Articulos: 13 fraccion | .34,36,54 fraccién I, ill, IV, Y V.55 Y 56.

Programa de igualdad de trato y oportunidades para prevenir, atender y sancionar
la violencia contra las mujeres nifias, nifios y adolescentes.

RESPONSABILIDADES:

El Consejo Municipal de la Mujer es responsable de formar grupos de mujeres, en las
diferentes comunidades del municipio de Ixtapan del Oro, a fin de que tengan acceso
a cursos y talleres para su empoderamiento econémico, posteriormente puedan
auto emplearse por medio del oficio aprendido.

Unidad administrativa: Consejo municipal de la mujer.
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Desarrollo del procedimiento
No. | Unidad Administrativa Puesto Actividad
1.
Direccién del Consejo Acude a las comunidades del municipio a
municipal de la mujer formar grupos de mujeres.
2.
Titular de la direccion del | Detalla el curso o talleres disponibles, acuerdan
consejo municipal de la mujer | horarios, para realizarse una vez por semana.
3.
Titular del consejo municipal | Realiza la recepciébn de documentos, a
de la mujer integrantes del curso, y con las listas de
asistencia.
4,
Personas fisicas Acude al curso una vez por semana,
durante un mes y medio.
5.
Direccion del consejo Da seguimiento a las sesiones del curso y al
municipal de la mujer finalizar se entrega constancias de acreditacion
delcurso de autoempleo.
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Diagramacion

Lé Direccién del

. Consejo Municipal de
| la Mujer acude a las

del
municipio a formar

comunidades

| grupos de mujeres.

- 8

=

de
| direccion del consejo

F

. municipal de la mujer

Titular la

la curso o

‘ detalla
| talleres disponibles,

‘ acuerdan horarios, |

| para realizarse una

| veZ por semana

|
La direccion del consejol
imunicipal de la mujer da
iseguimiento a los cursos|
iy al finalizar, se entrega
constancia que acredita la;
}oulminacién de un curso
Fe autoempleo.

|

¢
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la |

Se realiza
recepcion de
documentos, de

. las integrantes del
curso, y con las

-i listas de asistencia

Personas fisicas Acude al

!

| curso una vez por semana,
| |durante un mes y medio.
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UNIDAD RESONSABLE. Consojo Municipal da la Mujor, | Linya do accion IGUALDAD DE TRATO Y OPORTUNIDADES ENTRE

: | MUJERS Y HOMBRES
| Plzefiar pobticas do banafico para una mayet pattoipacion do 13 mumares
1 00 Qursos y allaters para el ratan a fin da qua logran una independencia

Unidad Ejocutora; Consojo Municipat da ta Mujor geonimica.
Municipio 5
! Focha: | Lugar: | Curso yio Tallor;
LISTA DE ASISTENCIA
i |V | _____Sevones
NP NOMBRE | m|H || e |1 ERENREE Fiana
| CAN
| 1 i\ 2
i i
| —|
;' '. i.
| |—
! |
L
L O Stk QRO ahe i 13 ’ o v ] R
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Simbologia

Simbolo

Significado

[}

P -

—
&

Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con el extracto de la actividad

Linea de flujo

Determina el final del procedimiento
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Registro de ediciones
Fecha Descripcion
Acta de Cabildo No. 042 de 23 Manual de Procedimientos
de Octubre de 2025
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