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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en formaclaray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte del Instituto Municipal de la Mujer, y asi otorgar a los servidores publicos de dicha drea y demaés
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en el Instituto Municipal de la Mujer.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revisién y
actualizacion sera responsabilidad del Instituto Municipal de la Mujer, a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Il.  OBIJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a la atencion y orientacion de las mujeres
victimas de violencia, asi como a la capacitacién en- materia de violencia de género, para dar
cumplimiento a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través
del Instituto Municipal de la Mujer.
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I, MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

e R S B

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

S8 =gy £ sl e

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.
Ley de Prevencion, Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.

Ley del Sistermna Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.

Normatividad Municipal:

1. Ley Organica Municipal.
2. Leyde Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.
3. Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
4. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.
5. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
6. Cddigo de Etica.
7. Cddigo de Conducta.
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8. Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

1. Procedimiento de Aplicacion del protocolo de atencion a personas victimas de violencia.

V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTQOS

Nombre del Procedimiento de Aplicacidn del protocolo de atencién a personas victimas de
Procedimiento: violencia.
Objetivo: Dar contencidn a las mujeres e informarlas sobre sus derechos, los tipos de

violencia y el ciclo de la violencia, esto debe facilitar el entendimiento de las
situaciones de violencia, por lo que se abordara a la usuaria en fortalecer su
entorno para evitar recaer la misma situacion.

Fundamento Legal: e Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Puebla.
Politicas de Operacién 1. Creer, desde el momento en que una mujer acude a solicitar auxilio o

servicio de atencidon por violencia (fisica, econdmica, patrimonial,
psicoldgica o sexual) es creer en ella, en la veracidad de lo expuesto por
la victima.

2. Acoger, la victima se encuentra en un estado vulnerable por los sucesos
ocurridos es por ello que debe ser tratada con calidez y apoyo por parte
del personal que la esta atendiendo.

3. No re victimizacion, el personal que atiende debe ser empatico con la
victima, por ello debe evitar falsear, negar la explicacién de la situacién
de violencia.

4. Confidencia, como en lo establecido en la ley de proteccién de datos
personales, toda la informacién que las mujeres compartan es
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absolutamente confidencial, inicamente se comparte internamente para
llevar el debido seguimiento de acuerdo a la situacion que la victima.
Empatia, el personal debe actuar de manera profesional, basdndose en el
respeto y tolerancia.

No discriminacidn, las mujeres deben ser atendidas sin distincién por el
origen étnico, color de piel, cultura, sexo, genero, edad discapacidad,
condicion social, econdmica, de salud, juridica, religiosa, etc.

La atencidn serd especializada vy gratuita.

Escuchar, y preguntar de manera general el asunto por el cual acude a
solicitar apoyo, si la situacidn no esta relacionada a la violencia familiar o
de pareja se le brinda la informacién o en el alcance de nuestras
posibilidades canalizacion a la dependencia gubernamental que pueda
apoyarla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora 30 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Aplicacién del protocolo de atencidn a personas victimas
de violencia.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Se recibe a la persona victima de violencia
con respeto y cordialidad, y se le pregunta:
1 érequiera auxilio médico? ---
Si: paso 2
No: paso 3
Se canaliza al 4rea de salud, por medio de
2 una solicitud en memorandum. Memorandum
3 Se brinda la informacién clara y precisa a la
persona victima de violencia a cerca del
proceso que llevara en atencidon a su
problema. Y se le pregunta: ' o
¢Desea denunciar?
Si: paso 4
No: Paso 6
4 Se solicita el apoyo al area de seguridad
publica y se le pregunta: iRequiere del
acompafiamiento de IMMUJERES? -
Si: paso 2
Direccién del No: paso 5
Instituto Municipal 5 |Se realiza el acompafiamiento  en Memorandum
de la Mujer coordinacion con seguridad publica, a través
de memordandum.
6 Se Requisita el Formato 01 de solicitud al area Formato 01
competente del H. Ayuntamiento para
conciliacion,
7 Se canaliza a la persona victima de violencia al -
area correspondiente. Finaliza procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de aplicacién del protocolo de atencién a personas victimas de violencia.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Programa: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que componen algo
que se va a realizar.

Instituto: Al instituto Municipal de la Mujer.
Usuaria: Persona fisica de sexo femenino que acude al Instituto en busqueda de apoyo.

Dependencia: aguella que integran la Administracién Publica Municipal.

Discriminacion: Toda distincidn, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u omision, con
intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reccnocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanaos
y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motiveos, el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, de salud
o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, también se entenderd como
discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, segregacion racial,
antisemitismo, asi como la discriminacién racial y otras formas conexas de tolerancia.

Empatia: La intencidon de comprender los sentimientos y emaociones, intentando experimentar de forma
objetiva y racional, lo que siente otro individuo.

Eje transversal: Igualdad y Equidad de Género, contribuir con las acciones que se establezcan en materia
de ética, integridad, prevencién del hostigamiento y acoso, asi como en el combate contra actos de
discriminacion y violencia laboral.

Entidades: los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos en los que el fideicomiso sea el municipio.

Estructura organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerdrquicos y se
especifica la division de funciones, la interrelacién que deben existir entre las diferentes unidades
organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Género: Valores, atributos, roles y representaciones que la sociedad asigna a mujeres y hombres. El
Género es un principio de organizacién que afecta todo el conjunto de las relaciones sociales.
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Igualdad de Género: Implica que se han considerado los comportamientos, aspiraciones y necesidades
especificas de las mujeres y del hombre, y que estas han sido valoradas y favorecidas de la misma
manera. Significa que los derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen del hecho de haber
nacido mujer u hombre. No significa que hombres y mujeres deban ser tratados como idénticos, si no
que el acceso a oportunidades y el ejercicio de los derechos no dependa del sexo de las personas. Al
respecto, el articulo 6 de la Ley General para la igualdad entre Mujeres y Hombres sefiala: “La igualdad
entre mujeres y hombres, implica la eliminacién de toda forma de discriminacién en cualquiera de los
ambitos de la vida, que se genere por pertenecer a cualquier sexo”.

Perspectiva de Género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que permiten
identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y exclusién de las mujeres que se
pretende justificar con base en las diferencias bioldgicas 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 construccion de la equidad de género.

Sororidad: Es un neologismo que se emplea para referirse a la solidaridad entre mujeres en un contexto
de discriminacién sexual.

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 accién que
se programe en materia de legislacion, politicas publicas, actividades administrativas, econdmicas y
culturales en las instituciones publicas y privadas.

Unidad Administrativas: Las Direcciones, subdirecciones, jefaturas de departamento y demas areas que
integran una Dependencia o entidad.

Violencia contra las Mujeres: Cualquier accién u omision, basada en su género, que les acuse dafio o
sufrimiento psicologico, fisico, patrimonial, econdmico, sexual o la muerte tanto en el &mbito privado.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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