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INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos tiene la finalidad de contar con un instrumento
que sirva a los que integran el area de la Instancia Municipal de las Mujeres y al H.
Ayuntamiento de Tlacuilotepec, como una guia para conocer de manera efectiva la
organizacion del area, marco juridico con el que se sustenta, objetivos, mision, vision,
organigrama interno, descripcién de cada puesto y los procedimientos que ayudan a
realizar las actividades de manera correcta.

La Instancia de la Mujer es una dependencia municipal en donde se brinda apoyo,
asesoria y orientaciéon, encaminada a la construccion de una cultura de equidad, para
con ello erradicar la violencia contra las mujeres y el logro de la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El objetivo del presente Manual es presentar de forma clara los objetivos, de la Instancia
Municipal, que a su vez brinde una atencién integral a las victimas de violencia, defiendo
la dignidad, igualdad de género y los derechos de todas las mujeres del Municipio, a
través de la Instancia Municipal de las Mujeres, con el fin de fortalecer los mecanismos
de participacién y proximidad del Gobierno Municipal en coordinacién con la poblacion,
con el fin de atender y dar seguimiento a sus peticiones.
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MARCO JURIDICO:
Ley Federal:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacién.

e Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia.

e 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 Estatal:

e Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

e Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla.

e Secretaria de las Mujeres del Estado de Puebla.

Ley Municipal:

e Reglamento Interno de la Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec,
Puebla.

e Plan Anual de Trabajo.
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MISION:

La Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec, Puebla; busca gestionar
acciones con perspectiva de género, todo esto en beneficio del empoderamiento de
la mujer, a través de capacitaciones y talleres, con el fin de lograr acceso a
oportunidades equitativas en todos los ambitos de la vida, incluyendo la econémica,
politica, cultural y social para lograr una sociedad mas justa e igualitaria, donde las
mujeres del Municipio puedan ejercer plenamente sus derechos y vivir libres de
violencia y discriminacion.

VISION:

La Instancia Municipal de las Mujeres Tlacuilotepec, aspira a ser un Municipio capaz
de brindar seguridad que ofrezca servicio de calidad y calidez a las necesidades de
las mujeres, nifias y adolescentes, brindando Asesoria Jurica, Médica y Psicoldgica
para garantizar su igualdad e impulsarlas en el dmbito laboral, brindandoles
capacitaciones para su pleno desarrollo integral.
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VALORES:

¢ Interés Publico:
Todas las acciones que se realicen en esta Instancia deberan estar enfocadas en
garantizar la igualdad sustantiva, la no discriminacion y el bienestar de las
mujeres, convirtiéndose en un asunto prioritario para el desarrollo social del
municipio.

¢ Respeto:
Como servidores publicos es nuestro deber tratar bien a las y los participantes
de esta instancia dandoles un buen trato de dignidad, cortesia, igualdad y
empatia.

e Respeto a los Derechos Humanos:
Todas las autoridades y servidores publicos locales debemos promover, respetar,
proteger y garantizar los derechos fundamentales de los ciudadanos,
absteniéndonos de violarlos mediante sus acciones u omisiones.

¢ |gualdad y no Discriminacion:
Garantizar que todas las personas, sin distincidén alguna tenga el mismo acceso
a los servicios, derechos, oportunidades y atencién brindados por el Gobierno
Municipal y la IMM.

¢ Integridad:
Garantizar que el Gobierno Municipal y la IMM actue éticamente para construir
confianza y mejorar la calidad de los servicios para la sociedad.

e Compromiso:
Trabajar por el bienestar de las y los ciudadanos, garantizando transparencia y
la eficiencia de nuestros servicios.
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Instancia Municipal

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

L. Platicas y Talleres

L. Consulta Médica-Psicolégica

1l. Asesoria Juridica
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PROCEDIMIENTO I:
PLATICAS Y TALLERES

Objetivo:
Lograr que las y los habitantes del municipio de Tlacuilotepec, cuenten con la
informacién necesaria para detectar, prevenir, atender y erradicar la violencia hacia las
mujeres.

Funcion:
Sensibilizar a la ciudadania de la importancia de la deteccién y prevencion de la
violencia hacia las mujeres.

Alcance:
Mujeres y nifias del municipio de Tlacuilotepec.

Politicas de Operacion:

Los Talleres y Platicas deberan ser gestionados por parte de la Instancia a distintas
Areas, Instituciones y Localidades del Municipio.

Al solicitar un Taller o Platica debera especificarse el tema, él horario y lugar.

Se llevaran a cabo cuestionarios diagnosticos y cuestionarios resultados para ver sus
perspectivas antes y después de exponerles el tema y poder llevar a cabo las
orientaciones y dudas presentadas ante los asistentes.

Tiempo de Gestion:
Desde la apertura hasta el fin de la administracion.

01(222) 58211 26
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PROCEDIMIENTO I

CONSULTA MEDICA-PSICOLOGICA

Objetivo:

Garantizar el maximo nivel posible de salud fisica y emocional para mujeres y nifias del
municipio de Tlacuilotepec, centrandose en las necesidades de una vida sana y
sostenible sin ninguna carga financiera para las usuarias.

Funcion:
Promover, mantener y restaurar la salud fisica y emocional de cada mujer del municipio.

Alcance:
Mujeres y nifias del municipio de Tlacuilotepec.

Politicas de Operacion:

Es responsabilidad de la Titular de la Instancia vigilar que se otorguen las asesorias
correspondientes a cada usuaria.

Es responsabilidad del médico/a brindar el tratamiento correcto.

Tiempo de Gestion:
Desde la apertura hasta el fin de la administracién.
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II.CONSULTA MEDICA- PSICOLOGICA
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PROCEDIMIENTO lil
ASESORIA JURIDICA

Objetivo:

Asegurar que las victimas de delitos y violaciones a los derechos humanos cuenten de
manera oportuna y clara con la asesoria necesaria que les permita el acceso a la justicia,
la satisfaccion de sus necesidades y la reparacion integral del dafio.

Funcion:
Brindar a la victima la informacion clara, accesible y oportuna sobre sus derechos y
procesos a seguir ante una situacion de vulnerabilidad.

Alcance:
Mujeres y nifias del municipio de Tlacuilotepec.

Politicas de Operacion:

Es responsabilidad de la Titular de la Instancia vigilar que se otorguen las asesorias
correspondientes a cada usuaria.

Es responsabilidad del abogado/a representar los intereses de la victima.

Tiempo de Gestion:
Desde la apertura hasta el fin de la administracion.
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