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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion Municipal del
Instituto de la Mujer del Municipio de Ecatepec de Morelos, tiene como
propadsito, tener una vision del conjunto de la organizacién, a fin de que dicho
instrumento sirva de guia en el desempefio de las funciones, tanto al personal
de nuevo ingreso como para aquel que se encuentra ya encauzado, asi mismo
para que se desarrolle y potencialice el quehacer de la Administracion Publica
Municipal.

Ante la necesidad de que este organismo centralizado cuente con un manual
de procedimientos, se realizd el andlisis de la informacién relativa al Instituto,
con el objeto de fundar particularidades de procedimientos en las areas que
actualmente lo conforman.

Asi mismo es preciso citar que este documento sera actualizado cada vez que
ocurra una reestructuracion y/o existan cambios que implique redistribucién de
funciones de las unidades administrativas.
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Objetivo

Establecer y describir los lineamientos normativos y procedimentales,
referentes a las operaciones de las diferentes areas que conforman la
Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer del Municipio de Ecatepec de
Morelos, para garantizar el debido cumplimiento de los servicios administrativos
que se proporcionen al personal externo del Instituto y a otros centros de
trabajo.

Marco juridico.

La Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer se encuentra sustentada en
el siguiente marco juridico-normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo lero. Constitucional.

Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
Articulo 4to. Constitucional.

Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 5to.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, reformas y adiciones.

Leyes

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federa

Capitulo I, Articulo 27, fraccion VIII.

Ley General de Instituto Nacional de las Mujeres

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres

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

Programa Nacional de Igualdad para Mujeres y Hombres

Convencioén sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW)

Compilacion de los principales Instrumentos Internacionales sobre los
Derechos Humanos de las Mujeres

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México

Capitulo I, Articulo 21, Fraccion lll.

Ley para la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de México
Ley para la Igualdad entre Hombres y Mujeres para el Estado de México.

Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de México
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Capitulo V, Articulo 69, Enciso v.

Reglamentos

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

Gaceta de Gobierno, reformas y adiciones.

Sesién Ordinaria numero 15 de fecha 03 de diciembre de 2003.
Titulo 4to.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México.
5ta. Sesion Ordinaria de fecha 3 de Febrero del 2016.

Titulo Decimo

De la Administracion Publica Municipal.

Capitulo XX

De la Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer. Articulo 81.

Atribuciones

Articulo 81. La Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer tiene por objeto
promover, fomentar e instrumentar las condiciones que permitan el
empoderamiento de la mujer, impidan la discriminacion, la violencia hacia ellas
asi como posibilitar la igualdad de oportunidades sin distincion de género, el
ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion
equitativa en los ambitos social, econémico, politico, cultural, familiar y de
salud, relacionados con los programas federales, estatales y municipales.
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Mision

Es una institucion que promueve la equidad de género asi como disefia y
ejecuta politicas publicas con el fin de potenciar la ciudadanizacion de las
mujeres de Ecatepec con base en la transformacién de su ambito cultural,
social, politico y econémico.

Visién

Ecatepec en el 2025 sera un Municipio en que las mujeres han resignificado su
propia identidad y habran promovido la equidad en las relaciones de género, lo
cual les permitird su ciudadanizacion y pleno desarrollo humano consolidando
asi una sociedad democratica. Serd un Municipio cuyos programas y acciones
de gobierno integrara y desarrollara la perspectiva de género.
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1. Departamento de Prevencion de Violencia de Género y familiar y Centro
de Atencion a Victimas (REFUGIO).

Procedimiento: Asesoria Juridica y Atencion Psicoldgica.

1.1 Propdésito: Brindar a las mujeres las herramientas y elementos juridicos
necesarios para ejercer su derecho en materia civil, familiar, laboral, penal,
entre otros; asi como la atencion profesional en el proceso terapéutico y
emocional en la resolucién de conflictos intrinsecos e interpersonales de cada
caso.

1.2 Alcance: Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer, Departamento de
Prevencion de Violencia de Género y Familiar y Centro de Atencion a Victimas
(REFUGIO); Jefatura de Departamento y auxiliares; Se brinda Asesoria
Juridica y Atencion Psicologica.

1.3 Referencias: Cdédigo de conducta y reglamento interno.
1.4 Responsabilidades:

e Coordinadora Municipal del Instituto de la Mujer.
Revision y aprobacion

e Departamento de Prevencion de Violencia de Género y Familiar y
Centro de Atencion a Victimas (REFUGIO).
Elaboracién, emision, control y vigilancia

1.5 Definiciones:

Equidad de género. Consiste en atribuir derechos y obligaciones en los roles
sociales en funcion del género.

Género. Categoria que sirve para distinguir a las mujeres de los hombres.

Violencia de género. Tipo de violencia ya sea fisica o psicoldgica que se ejerce
contra cualquier persona sobre la base de su sexo o género que impacta de
manera negativa su identidad y bienestar social, fisico o psicoldgico.

Violencia Familiar. Al integrante de un nudcleo familiar que haga uso de la
violencia fisica o0 moral en contra de otro integrante de ese nucleo que afecte o
ponga en peligro sus integridades fisicas, psiquicas o ambas.
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1.6 Métodos de trabajo

a) Lineamientos y Métodos:
No se le niega el servicio a nadie, atendiendo a la equidad de género y por
cuanto a una asesoria juridica y atencion psicoldgica derivada de violencia

dentro del nucleo familiar.

Atencion completa, amplia y explicita a las y los usuarios con un lenguaje que
le sea digerible y que les permita asimilar el servicio.

Acercar los servicios a toda persona que asi lo requiera.
Métodos:
Asesoria juridica en oficinas y en campo en jornadas de servicios.

Atencion psicoldgica individual y grupal.
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Descripcidn de actividades
COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PR-IM-01

Procedimiento: Asesoria Juridica y Atencion Psicologica.

Fecha:01 Junio 2016

Programa: Asesoria Juridica y Atencion

Version:2.0

Pagina:1l de 2

Unidad Administrativa:
Coordinacién Municipal del Instituto
de la Mujer.

Area Responsable: Departamento de Prevencion
de Violencia de Género y Familiar y Centro de

Atencién a Victimas (REFUGIO).

1 Ciudadania

Coordinacién Municipal del
Instituto de la Mujer

Departamento de
Prevencion de Violencia de
3 Género y Familiar y Centro
de Atencion a Victimas
(REFUGIO)

Solicita informacion
personalmente o via telefénica
de los servicios que brinda el
Instituto de la Mujer.

El personal de recepcion
atiende y registra en la agenda
las solicitudes recibidas por via
telefénica o personalmente.

Entrega el registro de la agenda
al personal responsable de
atencion. (Psicolégica  ylo
juridica).

El responsable del é&rea
(Psicolégica y/o juridica) recibe
agenda.

Recibe a las usuarias
presentdndose como
profesional responsable del
area.

Llena formato de registro.

Se pregunta motivo de consulta.

10
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COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Asesoria Juridica y Atencion Psicolégica

Fecha:01 Junio 2016

Programa: Asesoria Juridica y Atencién Psicolégica

Version: 2.0

Pagina:

2de?2

Unidad Administrativa:
Coordinacién Municipal del Instituto
de la Mujer

Area Responsable: Departamento de Prevencion
de Violencia de Género y Familiar y Centro de

Atencion a Victimas (REFUGIO)

Responsable

Departamento de
Prevencién de Violencia de
Género y Familiar y Centro
de Atencion a Victimas
(REFUGIO)

Actividad

Se atiende (Asesoria Juridica /

Atencién psicolbgica)

El psicologo o el abogado
agenda para su debido
seguimiento (asesoria, terapia,
evaluacion, acompafamiento,
etc.)

Termina procedimiento

Clave de

Documento

11
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COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-01
Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Asesoria Juridica y Atencién|Version: 2.0

Diagrama de Flujo

Psicologica Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Coordinacion Municipal |Area Responsable: Departamento de
del Instituto de la Muijer. Prevencién de Violencia de Género y

Familiar y Centro de Atenciébn a
Victimas (REFUGIO)

INICIO

! 2

A
Solicita informacién via
telefénica o R
personalmente

Da la informacion
solicitada y
agenda

A

4
Entrega el registro

al responsable »| Recibe agenda

Recibe usuario

y

Llena formato de
registro

A 4

]
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COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-01
Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Asesoria Juridica y Atencion|Versién: 2.0

Diagrama de Flujo

Psicolégica Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Coordinacion Municipal |Area Responsable: Departamento de
del Instituto de la Mujer. Prevencion de Violencia de Género y

Familiar y Centro de Atenciébn a
Victimas (REFUGIO)

6

T.

Se pregunta el
motivo de
consulta

A

Se brinda la
atencion o la
asesoria

9

A 4

Se agenda para su
debido
seguimiento

FIN

2. Departamento de Enlace de las Casas de La Mujer y Centros de
Capacitacion para el Autoempleo.

13
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Procedimiento: Talleres de capacitacion laboral

2.1 Propdsito: Elevar el desarrollo econdmico de las mujeres mediante talleres
de capacitacion para el auto empleo.

2.2 Alcance: Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer, Departamento de
Enlace de las Casas de la Mujer, Casas de la Mujer y Centros de Capacitacion
para el Auto empleo; Jefatura de Departamento, Responsables de las Casas
de la Mujer y Centros de Capacitacion para el Auto empleo, Capacitadoras; Se
brindan talleres de capacitacién laboral.

2.3 Referencia:

Caodigo de Conducta y Reglamento Interno.

2.4 Responsabilidades:

e Coordinadora Municipal del Instituto de la Mujer.
Revision y aprobacion

e Departamento de Enlace de las Casas de la Mujer y Centros de
Capacitacién para el Auto Empleo
Elaboracion, emision, control y vigilancia

2.5 Definiciones:

Casa de la mujer. Area desconcentrada ubicada en diferentes puntos del
territorio que tiene como finalidad apoyar el desarrollo de las mujeres del
municipio.

Capacitacion. Es toda actividad realizada en una organizacion,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas

Empoderamiento.
Empoderamiento. Proceso por el cual las personas fortalecen sus

capacidades, confianza, visidn y protagonismo como grupo social
para impulsar cambios positivos de las situaciones que viven

2.6 Lineamientos y Métodos:

a).Politicas y lineamientos

14
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Talleres de capacitacion laboral:

Inscribirse en alguno de los talleres con los que cuenta las Casas de la Mujer y
Centros de Capacitacion para el Auto empleo.

Cumplir con la asistencia en un 80% de la duracion del taller.

Al término de la capacitacion se les otorgara un reconocimiento expedido por la
Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-02
P dimiento: Tall de C itacion Laboral
rocedimiento: Talleres de Capacitacion Labora Fecha:01 Junio 2016
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0

15
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Pagina:1l de 4

Unidad Administrativa: Coordinacién Area Responsable: Departamento de Enlace de las
Municipal del Instituto de la Mujer Casas de la Mujer y Centros de Capacitacion para el
Auto empleo.

Descripcion de actividades

1 Departamento de Enlace |De acuerdo a los recursos
de las Casas de la Mujer y | materiales e infraestructura
Centros de Capacitacion|de las Casa de la Mujer y
para el Auto empleo,|Centros de Capacitacion
Responsables de Casas|para el Auto empleo, se
de la Mujer y Centros de |programa la apertura de
Capacitacion para el Auto |talleres de capacitacion.

empleo.

2 Responsables de Casas|Realiza convocatoria a
de la Mujer y Centros de | capacitadores.

Capacitacion para el Auto
empleo.

3 Se entrevista a
capacitadores de acuerdo al
perfil solicitado.

4 Se envia por oficio curriculo
de personal entrevistado a la
Coordinadora del Instituto de
la Mujer. C.c.p. Jefatura de
departamento de enlace de
las Casas de la Mujer y
Centros de Capacitacion
para el Auto empleo

5 Coordinacién Municipal del | Recibe oficio.
Instituto de la Mujer.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-02
P dimiento: Tall deC itacion Laboral
rocedimiento: Talleres de Capacitacion Labora Fecha:01 Junio 2016
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version:2.0
Pagina:2 de 4
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Unidad Administrativa:
Coordinacién Municipal del Instituto

Area Responsable: Departamento de Enlace de las
Casas de la Mujer y Centros de Capacitacion para el

10

11

de la Mujer Auto empleo.
Descripcién de actividades
6 Coordinacién Municipal del | Via telefénica cita a la

Instituto de la Mujer.

Coordinacién Municipal
del Instituto de la Mujer,
Departamento de enlace
de las Casas de la Mujer y
Centros de Capacitacion
para el Auto Empleo.
Coordinacién Municipal
del Instituto de la Mujer.

Unidad de Evaluacion y
Seguimiento

Coordinacién Municipal del
Instituto de la Mujer

Capacitador

Jefa de Departamento
de enlace de las Casas
de la Muijer.

Analizan la informacion
y elige personal
calificado para impartir
los talleres.

Personal de recepcion

realiza cita via
teleféonica  con las
capacitadoras a
contratar.

Elabora formato interno

de Contrato de
Comodato para las
capacitadoras.

Contrata capacitadores,
Firmando Contrato de
Comodato interno.

Se presentan en la
Casa de la Mujer o
Centro de Capacitacion
para el Auto Empleo a
la que fueron
asignados.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Talleres de Capacitacion Laboral

PR-IM-02

Fecha:01 Junio 2016

Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0

Pagina:3 de 4

17



GOBIERNO DE ECATEPEC DE MORELOS 2016-2018 m m
“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE H ”»
ECATEPEC DE MORELOS del Congreso Constituyente

Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento de Enlace de las
Coordinaciéon Municipal del Instituto | Casas de la Mujer y Centros de Capacitacion para el
de la Mujer Auto empleo.

Descripcion de actividades

12 Responsable de Casa de |Registro de
la Mujer o Centro de capacitadores que
Capacitacion para el Auto | colaboraran en el area.
Empleo

13 |Depto. de Enlace de las|Elabora calendario de
Casas de la Mujer y|actividades.

Centros de Capacitacion
para el Auto empleo,
Responsables de Casas
de la Mujer y Centros de
Capacitacién para el Auto
empleo.

14 |Casas de la Mujer y|Hace difusion a la
Centros de Capacitacion|comunidad sobre los

para el Auto empleo. talleres que se
impartiran.

15 Inscripcion de
participantes.

16 Conformacion de
grupos.

17 | Capacitadoras Inicio de actividades,
con registro de
asistencia en cada una
de ellas.

18 Evaluacién en tiempo y

forma bajo programa
de actividades.

19 Entregan a las
Responsables de las
Casas de la Mujer y
Centros de
Capacitacion para el
Auto empleo, relacion
de personas
acreditadas.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
_ o PR-IM-02
Procedimiento: Talleres de Capacitacion Laboral Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0
Pagina:4 de 4

Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento de Enlace de las
Coordinacién Municipal del Instituto | Casas de la Mujer y Centros de Capacitacion para el

18
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21

22

23

de la Mujer y Centros de
Capacitacion para el Auto
empleo.

Coordinacién Municipal del
Instituto de la Mujer.

Unidad de Evaluacion y
Seguimiento

Coordinadoras de Casas
de la Mujer y Centros de
Capacitacion para el Auto
empleo.

de la Mujer Auto empleo.
Descripcion de actividades
20 Responsables de Casas |Entregan por oficio

relacion de personas
acreditadas, a la
Coordinadora del
Instituto de la Mujer.
C.c.p. Departamento de
Enlace de las Casas de
la Mujer y Centros de
Capacitacion para el
Auto empleo

Reciben informacion.

Elaboracion de

reconocimientos.

Agenda clausura de
talleres

Informa por teléfono a
las Responsables de
las Casas de la Mujer y
Centros de
Capacitacion para el
Auto Empleo.
Entrega
reconocimientos.

de

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

PR-IM-02

Fecha: 01 Junio 2016

Programa: Talleres de Capacitacion Laboral

Version: 2.0

Pagina: 1de 4

19



H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

GOBIERNO DE ECATEPEC DE MORELOS 2016-2018
“2016, Ao del Centenario de la Instalacion
del Congreso Constituyente”

3338

Ecatepec

Unidad Administrativa: Coordinacién Municipal
del Instituto de la Mujer.

Area Responsable: Departamento de
Enlace de las Casas de La Mujer y
Centros de Capacitacion para el Auto
Empleo.

INICIO

A

2

talleres

Programa apertura de

Convocatoria para
capacitadores

I

Departamento de
enlace de la Casas

Analizan
informacion para
contratacion

3
Entrevista a
capacitadores
4 3
Recibe entrevistas )
Envio de
— entrevistas
Oficio
— Oficio
. , ——/-
Cita por teléfono Jefa 5

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo PR-IM-01
g : Fecha: 01 Enero 2016
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version—01
COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJE
Pagina: 01 de
Unidad Administrativa: Coordinacion MuniciPaI Area Responsable: Departamento de
delnstituto de MUEAL DE PROCEDIMIENTOS  £piace de jas Casas della Mujer y
Diagrama de Flujo C&ffald& e Capacitacion para el Auto
Fecha: 01 JuBin®646
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0
Péagina: 2de 4
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e s del Congreso Constituyente” I
Unidad Administrativa: Coordinacién Municipal Area Responsable: Departamento de
del Instituto de la Mujer. Enlace de las Casas de La Mujer y
Centros de Capacitacion para el Auto
Empleo.

Cita por teléfono a
Capacitadoras

6 COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-01
Fecha: 01 Enero 2016

Diagrama de Flujo

¥ prooy 7 4 Talleres de Capacitacion Laboral Version: 01
Elabora formato Pagina: 01 de
interno de inistrativa: Coordinacion Municipal Area Responsable: Deparfamento de
Contrato de le la Mujer. Enlace de las Casas de La Mujer y
. C 4 tros de Capacitacion para el Auto
Contrato Capacitadoras se |g, |
e mipleo.
presentan a la
Contrata 8 Casa de la Mujer
. > o Centro de
Capacitadoras Capacitacion
asignado
\ 4
Registro de 10
Capacitadoras
A 4
Calendario de 11
actividades

A\ 4

2]

COORDINACION MUNICIPAL DEL INS

MANUAL DE PROCEDIN

Diagrama de Flujo

F
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral \
COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER F
Ynidad-Administrativa-Coordinacién-Municipal /
MANUAL DE PRoceBfRiHxde 1 Mujer. E
PR-IM-02
Diagrama de Flujo E
J : Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0
Pagina: 3de 4
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3338

Ecatepec

Unidad Administrativa: Coordinacion
Municipal del Instituto de la Mujer.

Area Responsable:
Enlace de las Casas de La Mujer y Centros
de Capacitacion para el Auto Empleo.

Departamento de

CONPNINACION MUNICIP

Difusion a comunidad sobre
imparticién de talleres

A 4

o 13
Inscripcion

_Lh,d_a_d_Ad_m_i_n_LQtrativa: Coordinacion MU

12

MANUAL DE

Diagrama de Flujo

ares de Capacitacion L

Conformacion de grupos | 14 T
v
Inicio de actividades 15
A 4
— 16
Evaluacion
A 4
Acreditacion 17
19
) . P i . 18
Recibe acreditaciones Envia acreditaciones
l Acreditacion Acreditacion
J J

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

aboral

nicipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Fluio

PR-IM-01

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE IZReNaJ©k Enero 2016

D) I H J ~ 4 M4 } ) Il
FTogrdilia. Tdalleres ue LapatilaCiolt Labuldl

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Pagina: 01 de

ddPiRefiRtRReIE MiQer.

Unidad Administrativa:

Coordinacion Municipal  ZeavResponsable: Dep

Fecha: 01 Ju,ﬁy@@%de las Casas dg

Programa: Talleres de Capacitacion Laboral Version: 2.0 =~

entrosde-Capacitacion
Empleo.

Péagina: 4 de 4
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Ecatepec

Unidad Administrativa: Coordinacién Municipal
del Instituto de la Mujer.

Empleo.

Area Responsable: Departamento de
Enlace de las Casas de La Mujer y
Centros de Capacitacion para el Auto

Elabora reconocimientos

20

Reconocimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

PR-IM-01

de
——————————————

4 Riodscaioa s 21 de Cs
Agenda clausura de taller
y entrega de ftrativa: Coo

del Instituto de la Muijer.

Se informa por teléfono a
responsable de la Casa
de la Mujer o Centro de
Capacitacién para en
Auto Empleo

. 2 _nero 2016
bn: 01

@: 01 de
Responsable:| Departamen

b de las Casas de La Mu
s de Capacitacion para el

A

Empleo.

Entrega de
reconocimientos

23

FIN

Reconocimientos
J

3. Departamento de Bienestar Social.

Pprocedimiento: Proyectos Productivos para las Mujeres.

3.1 Proposito: Elevar el desarrollo economico de las mujeres mediante la
gestion de créditos para impulsar proyectos productivos.
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ECATEPEC DE MORELOS

3.2 Alcance: Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer, Departamento de
Bienestar Social, Departamento de Enlace de las Casas de la Mujer y Centros
de Capacitacion para el Auto empleo, Casas de la Mujer y Centros de
Capacitacion para el Auto empleo; Jefatura de Departamento, Jefe de Oficina,
Coordinadora, Analista, Auxiliares; Se realiza la gestion de créditos para
proyectos productivos.

3.3 Referencia:

Reglamento interno, Cédigo de Conducta.

3.4 Responsabilidades:

Departamento de Bienestar Social
Elaboracién, emision, control y vigilancia

Coordinadora Municipal del Instituto de la Mujer
Revision y aprobacion
3.5 Definiciones:

Proyectos Productivos: Planificacion de actividades interrelacionadas entre si
gue tienen un fin en comun.

Mujeres emprendedoras: Mujer que toma riesgos por iniciativa propia con el
fin de obtener una ganancia. Una mujer que emprende o quiere ser
emprendedora es alguien que esta dispuesta a tomar responsabilidad por sus
acciones.

Empoderamiento: Proceso por el cual las personas fortalecen sus
capacidades, confianza, visién y protagonismo como grupo social para impulsar
cambios positivos de las situaciones que viven.

3.6 Métodos de Trabajo
Lineamientos y Métodos:

a) Lineamientos y Métodos
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H. AYUNTAMIENTO DE H ”
ECATEPEC DE MORELOS del Congreso Constituyente

Ser de preferencia jefa de familia y haber vivido en Ecatepec un minimo de seis
meses.

De manera individual o grupal “grupo solidario de 5 a 15 mujeres” presentar un
Proyecto de negocio.

Presentar dos copias de los siguientes documentos: Credencial de elector,
comprobante de domicilio reciente (teléfono, luz, agua o predial) de la persona
interesada o por cada una de las integrantes del grupo solidario.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-03
Procedimiento: Proyectos Productivos para las Mujeres. 5
y P J Fecha:01 Junio 2016
Programa: Proyectos Productivos para las Mujeres. Version: 2.0
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GOBIERNO DE ECATEPEC DE MORELOS 2016-2018 m m

“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec
o O del Congreso Constituyente” ETvalor esté en su gente.
Pagina:1 de 3
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Departamento de Bienestar

Coordinacion Municipal del | Social.
Instituto de la Mujer.

Descripcidn de actividades

Revisa Convocatoria y
reglas de operacion de
Programa de Proyectos
Productivos de las
dependencias de
Departamento de Opciones Productivas,
Bienestar Social. Instituto del _
Emprendedor, Consejo
Estatal de la Mujer y
Bienestar Social.

Hace llegar informacién
sobre los requisitos para
Proyectos Productivos a
las responsables de las
Departamento de Casas de la Mujer y los
Bienestar Social Centros de Capacitacion
para el Auto empleo.

Responsable de las Difunde informacién a la
Casas de la Mujer y ciudadania para
3 Centros de Capacitacion |impulsar un Proyecto
para el Auto Empleo Productivo

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-03

Procedimiento: Proyectos Productivos para las Mujeres.
y P ) Fecha:01 Junio 2016
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o O del Congreso Constituyente” ETvalor esté en su gente.
Programa: Proyectos Productivos para las Mujeres. Version: 2.0
Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Departamento de Bienestar

Coordinacién  Municipal  del | Social.
Instituto de la Mujer.

Descripcién de actividades

Registran a interesadas,
reciben documentacion
4 correspondiente y
elaboran expediente.

Cerrada la Convocatoria
se hace entrega de

5 expedientes al
Departamento de
Bienestar Social.

Departamento de Se cerciora que
6 |Bienestar Social. documentacion sea la
correcta.

Coordinacién Municipal Se envia con oficio a la
del Instituto de la Mujer. | Dependencia
Correspondiente para la
gestion de su crédito

8 Se recibe respuesta

Se hace del
Conocimiento a las
Coordinadoras de las
Casas de la Mujer y
Centros de Capacitacion
Para el Auto Empleo
para convocar a recibir
Su recurso.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-03
Procedimiento: Proyectos Productivos para las Mujeres.
y P ) Fecha:01 Junio 2016
Programa: Proyectos Productivos para las Mujeres. Version: 2.0
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“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec
o O del Congreso Constituyente” ETvalor esté en su gente.
Pagina: 3de 3
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Departamento de Bienestar Social.

Coordinacién  Municipal del
Instituto de la Mujer.

Descripcién de actividades

Responsables de las Se agenda reunién para
Casas de la Mujer, gue la Coordinadora del
Centro de Capacitacion | Instituto de la Mujer haga
10 |parael Auto Empleoy |entrega de recursos
Departamento de
Bienestar Social

Responsables de las Via telefénica convocan a
Casas de la Mujer, beneficiarias a recibir

11 | centro de Capacitacién |recurso

para el Auto Empleo

Coordinacién Municipal | Se entrega recurso a
del Instituto de la Mujer, |beneficiarias, registro de

12 asistencia, evidencia
fotografica
13 Entrega de Recursos

Termina procedimiento

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-03
Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Proyectos productivos para las Mujeres | Versién: 2.0

Diagrama de Flujo

Pagina: 1 de 2
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o O del Congreso Constituyente” ETvalor esté en su gente.
Unidad Administrativa: Coordinacién Municipal Area Responsable: Departamento

del Instituto de la Mujer. de Bienestar Social.
INICIO
2
v 1 Proporciona
Revisa Convocatoria informacién a las
para Proyectos Responsables de las
Casas y los Centros \ 3
de Cabpacitacion Difunde
informacion a la
comunidad
. 4
Registro de
interesadas, <
elaboran expediente
Expediente
———
\ 4
Envian expediente al 5
Departamento de
< Bienestar Social
6
Recibe expedientes )
Expediente
Expediente
/
A
Analiza informacién 7
Vf
8

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_ _ PR-IM-03
Diagrama de Flujo Fecha: 01 Enero 2016
Programa: Proyectos productivos para las Mujeres | Versién: 1.1
Pagina: 2de 2
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3338

Ecatepec

Instituto de la Mujer.

Unidad Administrativa: Coordinacion Municipal del

Area Responsable: Departamento
de Bienestar Social.

Recibe respuesta

Por oficio, se gestiona 8
crédito para Proyectos
Productivos, anexando
expedientes
Oficio
J
v Se hace del conocimiento

9 | alas Coordinadoras de la
Casas y de Los Centros de

Oficio

e

Capacitacion

A

Se agenda reunién para
entrega de recursos

10

11

A

y

Entrega de recursos

FIN

13

Convoca a la
ciudadania

12

4. Departamento de Transversalidad y Equidad de Género, de Salud
Sexual y Reproductiva, de Prevencion de Violencia de Género y Familiar y
Centro de Atencion a Victimas (REFUGIO).

Procedimiento: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de Género, Salud
Sexual y Reproductiva, Violencia de Género y Familiar.
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H ”
ECATEPEC DE MORELOS del Congreso Constituyente

4.1 Propésito: Disminuir la brecha de desigualdad entre los géneros, mediante
la implementacién de una cultura con perspectiva de equidad de género.

4.2 Alcance: Coordinacion Municipal del Instituto de la Mujer, Departamento de
Transversalidad y Equidad de Género, de Salud Sexual y Reproductiva, de
Prevencion de Violencia de Género y Familiar y Centro de Atencion a Victimas
(REFUGIO); platicas y talleres sobre temas de Equidad de Género, Salud
Sexual y Reproductiva, Violencia de Género y Familiar.

4.3 Referencias: Cdodigo de conducta y reglamento interno

4.4 Responsabilidades:

Coordinacién Municipal del Instituto de la Mujer.
Revision y aprobacion

Depto. de Transversalidad y Equidad de Género.
Elaboracion, emision, control y vigilancia

Depto. de Salud Sexual y Reproductiva
Elaboracién, emision, control y vigilancia

Depto. de Prevencion de Violencia de Género y Familiar y Centro de Atencidn a
Victimas (REFUGIQ).
Elaboracion, emision, control y vigilancia

4.5 Definiciones:
Género. Categoria que sirve para distinguir a las mujeres de los hombres.

Equidad de género. Consiste en atribuir derechos y obligaciones en los roles
sociales en funcion del género.

Perspectiva de género. Concepto que se refiere a la metodologia y los
mecanismos que permite identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
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desigualdad y exclusién de las mujeres, que se pretende justificar con base a
las diferencias biolégicas entre hombres y mujeres, asi como a las acciones
gue deben emprenderse para crear las condiciones de cambio que permitan
avanzar en la construccion de equidad de género.

Transversalidad. Herramienta metodologica para garantizar la inclusion de la
perspectiva de género en el marco de los contextos institucionales y como
dimensiones humanas.

4.6 Métodos de trabajo:

a) Politicas y lineamientos

Talleres:

Para adolescentes de 11 a 19 afos de edad
Grupo de 23 parejas

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de PR-IM-04

Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia de

Género y Familiar.

Fecha: 01 Junio 2016

Programa: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de Género, Version: 2.0
Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia de Género y Pagina:1 de 2

Familiar.
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Ecatepec

Unidad Administrativa: Coordinacion
Municipal del Instituto de la Mujer

Area Responsable: Departamento de Transversalidad de
Equidad de Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion
de Violencia de Género y Familiar (REFUGIO).

Descripcidn de actividades

1 Ciudadania

Ingresa peticion mediante oficio de la
platica o taller requerido.

2 Coordinacién Municipal del
Instituto de la Mujer

Personal de recepcién recibe oficio,
registra tema, lugar, fecha de peticion,
namero telefénico y nombre con quien
se tendra contacto para la coordinacion
de actividad.

Turna oficio al departamento segun
corresponda el tema de platica o taller.

4 Departamento de
Transversalidad de Equidad de
Género, Salud Sexual vy
Reproductiva, Prevencion de
Violencia de Género y Familiar

Jefe de Departamento recibe oficio de
peticién y agenda.

(REFUGIO).

5 Se comunica via telefénica con
encargado de coordinar actividad para
confirmar dia y hora de esta o dar fecha
segun agenda disponible.

6 Se acude al lugar del evento con 15

min. De anticipaciobn en la fecha
agendada para llevar a cabo la
actividad.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de
Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia
de Género y Familiar.

PR-IM-04

Fecha:01 Junio 2016

Programa: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de
Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia
de Género y Familiar

Version: 2.0

Pagina:2 de 2
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Ecatepec

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacién Municipal del Instituto de | Departamento de Transversalidad de Equidad de
la Mujer Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de
Violencia de Género y Familiar (REFUGIO).
Descripcién de actividades
7 Departamento de | Se realiza la actividad solicitada,
Transversalidad de |tomando evidencia fotografica y
Equidad de Género, Salud | registro de asistencia de
Sexual y Reproductiva, | beneficiarios, se solicita oficio de
Prevencién de Violencia de | agradecimiento.
Género y Familiar
(REFUGIO).
8 Se entrega evidencia fotogréfica,
registro de asistencia de
beneficiarios y oficio de
agradecimiento al Departamento
de Planeacion y Administracion.
9 Termino de procedimiento.

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo

PR-IM-04

Fecha: 01 Junio 2016

Programa: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de
Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de
Violencia de Género y Familiar

Version: 2.0

Pagina: 1 de 2
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Unidad Administrativa: Coordinacion |Area Responsable: Departamento de
Municipal del Instituto de la Mujer. Transversalidad de Equidad de Género, Salud

Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia
de Género y Familiar (REFUGIO).

INICIO

A 4

Ingresa peticién Recibe peticién y
registra en control

| Oficio
3

A

Turna oficio >

Recibe oficio

A 4

Confirma via
telefénica

COORDINACION MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-IM-04
Fecha: 01 Junio 2016
Programa: Platicas, Talleres, sobre temas de Equidad de | Version: 2.0
Género, Salud Sexual y Reproductiva, Prevencion de
Violencia de Género y Familiar Pagina: 2 de 2

Diagrama de Flujo
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o O del Congreso Constituyente” T T T
Unidad Administrativa: Coordinacion |Area Responsable: Departamento de
Municipal del Instituto de la Mujer. Transversalidad de Equidad de Género, Salud

Sexual y Reproductiva, Prevencion de Violencia
de Género y Familiar (REFUGIO).

6
Se acude al
lugar del evento
] 7
Se realiza
actividad
Listas
asistencia

\4

Entrega de 8
evidencias
Listas
asistencia
J
A
FIN

36



