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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

INDICE

I-OBJETIVO DEL MANUAL
IINTRODUCCION
HI-SUSTENTO LEGAL
IV-ATRIBUCIONES
V-ESTRUCTURA
VI-DIAGRAMA DE ATENCION

I: OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.

EL PRINCIPAL OBJETIVO DEL PRESENTE MANUAL ES DAR CUMPLIMIENTO CON LA LEY ORGANICA DEL
MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO DESCRIBIENDO LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y
TRATAR DE TENER REGLAS QUE PERMITAN UN ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE ESTA AREA
MUNICIPAL.

II- INTRODUCCION.

ESTE MANUAL SE ELABORA CON LA FINALIDAD DE TENER UN ELEMENTO DE APOYO Y ORIENTAR AL
PERSONAL ADSCRITO A LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER, SOBRE LAS ACCIONES, FUNCIONES
Y RESPONSABILIDADES DE CADA INTEGRANTE DE ESTA IMPORTANTE AREA MUNICIPAL.

LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER UN ORGANISMO DENTRO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
ENCARGADA DE LA DIFUSION, PROMOCION Y FOMENTAR EL CONOCIMIENTO SOBRE LOS DERECHOS
DE LA MUJER, ENCARGADA DE PROMOVER LA SENSIBILIZACION DE GENERO EN TODA EL AREA
MUNICIPAL PARA QUE SE ACTUE CON PERSPECTIVA DE GENERO. BRINDAR UNA RESPUESTA EFICAZ,
INMEDIATA Y RESPONSABLE A CADA USUARIA QUE SOLICITE EL APOYO. ADEMAS PROMOVER
TALLERES DE SENSIBILIZACION A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, ASi COMO A POBLACION
ABIERTA EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO.
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I-SUSTENTO LEGAL

CONSTITUCIONES:

-CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

-CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE GUERRERO

LEYES:

-LEY DE RESPONSABILIDADES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO

-LEY 494 PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DEL ESTADO DE GUERRERO

-LEY 553 DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE GUERRERO

-LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y SOBERANO

OTROS DOCUMENTOS:

CONVENCION SOBRE LA ELIMINACION DE TODA FORMA DE DISCRIMINACION CONTRA LA
MUJER(CEDAW)

CONVENCION DE BEIJIN SOBRE LA IGUALDAD DE MUJERES Y HOMBRES

CONVENCION BELEM DO PARA: CONVENCION PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

DECLARACION SOBRE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

IV-ATRIBUCIONES:

*LA DIRECTORA SERA NOMBRADA POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL

*REPRESENTARA OFICIALMENTE A LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

*ES LA RESPONSABLE DE LA INSTALACION DE LOS SISTEMAS MUNICIPALES DE “IGUALDAD ENTRE
MUJERES Y HOMBRES” Y “SISTEMA MUNICIPAL PARA PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR
LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER’. DONDE FUNGIRA COMO SECRETARIA EJECUTIVA DE LOS DOS
SISTEMAS MUNICIPALES.

*ASISTIR A LAS REUNIONES DE TRABAJO CONVOCADAS POR LA SECRETARIA DE LA MUJER DEL
ESTADO Y COMICIONES POR PARTE DE PRESIDENCIA MUNICIPAL.

V-ESTRUCTURA:

-DIRECTORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
AREA ADMINISTRATIVA

AREA DE APOYO JURIDICA

AREA DE APOYO PSICOLOGICO

AREA DE APOYO DE TRABAJO SOCIAL

VI-DIAGRAMA DE ATENCION

-SE RECIBE A LA USUARIA Y SE INSCRIBE EN LA LISTA DE ASISTENCIA

ESTE MECANISMO ES CON LA FINALIDAD DE CUANTIFICAR A LAS USUARIAS ATENDIDAS POR PARTE
DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER.

-ATENCION A LA USUARIA Y LLENADO DE FICHA DE ATENCION

EN EL LLENADO DE FICHA DE ATENCION SE RECABAN LOS DATOS GENERALES DE LA USUARIA Y SE
PLASMA LA ASESORIA REQUERIDA, EL LLENADO ES POR PARTE DE LA DIRECTORA.

-CANALIZACION A ASESORIA JURIDICA O PSICOLOGICA DEPENDIENDO DE LA PROBLEMATICA
PRESENTADA 'POR LA USUARIA EN AREAS DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL. COORDINACION CON DIF
MUNICIPAL PROCURADORA DE LA DEFENSA DEL MENOR SINDICATURA MUNICIPAL
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DE VIOLENCIA EN DEPENDENCIA DENTRO DEL MUNICIPIO O FORANEAS COMO MINISTERIO PUBLICO,
JUEZ DE PAZ SEMUJER ZONA NORTE Y FISCALIA REGIONAL.

INICIO

FLUJOGRAMA DE ATENCION A USUARIAS

SE RECIBE A LA USUARIA, LLENADO DE
FICHA DE ATENCION, SE ESCUCHA LA
PROBLEMATICA PLANTEADA POR LA

- - USUARIA Y CON ESTOS DATOS SE TIENE
LA INFORMACION PARA UNA CORRECTA
CANALIZACION AL AREA DONDE SE
DARA SEGUMIENTO AL PROBLEMA.
r:,' 1K.
ASESORIA PSICOLOGICA ASESORIA JURIDICA
AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO
UNIDAD DE GENERO DEL AREAS EXTERNAS  COMO:
HOSPITAL GENERAL MIN!STERIO'PUBLICO, JUEZ DE
- PAZ, FISCALIA GENERAL

SEGUIMIENTO DEL
TRAMITE POR PARTE
DE LA INSTANCIA
MUNICIPAL DE LA
MUJER

&

FIN DE TRAMITE

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIENE LA MISION DE DAR UNA ATENCION
INTEGRAL POR PARTE DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA .-MUJER A TODA USUARIA QUE
SOLICITA DE SU APOYO Y AS| LOGRAR EL EMPODERAMIENTO TOTAL QUE TODA MUJER
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