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PRESENTACION

Con la finalidad de que las o los servidoras/es publicas/os que laboran en el Instituto
Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables de Ocoyoacac, conozcan las
actividades a realizar en cuanto a nivel de responsabilidad y participacion, asi como
la documentacién inherente. El presente documento contiene la descripcion
detallada y especifica de los procedimientos de este Instituto, y es, por lo tanto, una
herramienta importante para el quehacer cotidiano de esta parte de la

administracion publica municipal.

El manual plasma de manera organizada como se lleva a cabo el desempefio e
interaccion de las areas del Instituto, asi como con otras dependencias de la
administracion municipal; y por ello es también un instrumento para evaluar la

efectividad de las funciones y el resultado del trabajo.
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE LA MUJER Y GRUPOS
VULNERABLES

l. Platicas y Conferencias

Objetivo General: Con la finalidad de sensibilizar a la poblacién sobre temas que
mitiguen la violencia dentro de la comunidad, asi como detectar posibles casos de
violencia y hacer difusién de los servicios otorgados por el Instituto de la Mujer de
Ocoyoacac, se puso en marcha un plan de accidon para trabajar dentro de las
escuelas, la comunidad en general y espacios gubernamentales del municipio que
permitan llegar al sector joven y al &mbito del servicio publico de la comunidad y asi
sentar bases para propiciar una transformacién ante la problemética que se vive
actualmente dentro del municipio considerando las necesidades especificas de

cada institucion

Alcance: Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables, brindara atencion,
orientacién, asesoria y patrocinio juridico, de la mano con las &reas juridico y
psicoldgicas, para las personas que tengan su residencia dentro del municipio de

Ocoyoacac sin distincion de sexo ni etnia.
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Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Instituto Nacional de Mujeres, Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

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

e Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, de Igualdad
de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia.

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

e Bando Municipal.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
para la Proteccion de los Derechos de las Mujeres.
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Atribuciones

Son atribuciones de la del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables las
siguientes:

I.- Promover el desarrollo de habilidades productivas con talleres y cursos para
elevar las condiciones culturales y socioecondmicas de las mujeres a través de los

centros de desarrollo comunitario.

Il.- Coordinar, difundir e implementar programas y atribuciones que apoyen a las
mujeres en situacion de vulnerabilidad:
Mujeres victimas de violencia, madres solteras y mujeres indigenas, sin distincion

de etnia o clase social.

lll.- Gestionar planes y programas que permita promover el desarrollo personal y

profesional de las mujeres del municipio.

IV.- Promover en el municipio una cultura de no violencia y la no discriminacién en

contra de la muijer.
V.- Promover y fomentar la cultura de equidad de género, en actividades

académicas y culturales en colaboracién con instituciones publicas y privadas

dentro del municipio.
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VI.- Brindar asesorias juridicas, psicolégicas y de trabajo social a mujeres y hombres

impulsando su participacion para generar el acceso de igualdad de oportunidades.

VIl.- Promover una cultura de igualdad entre mujeres y hombres, fomentando

acciones o estrategias con perspectivas de género.

VIII.- Impulsar programas que contengan como base la educacion y el fomento de

los valores.

IX.- Establecer medidas de proteccién integral para salvaguardar los derechos de
las mujeres, mediante la prevencion, atencion y canalizacion de la violencia fisica,
psicolégica, sexual, patrimonial y econdmica a fin de lograr su disminucién y

erradicacion.

X.- Gestionar platicas de orientacion sexual y reproductiva sin agraviar los derechos

de los adolescentes; brindando una cultura de responsabilidad.

Insumos

Factor humano: Titular, Coordinadores, Licenciados en Derecho, Tanat6logo,
PsicOlogos, Trabajadora Social, Servicio social, secretaria, Pasantes, Chofer y

vinculacién con Seguridad Publica y canalizacion a areas que interactuan.

Papeleria: Hojas (tamafio carta y oficio), Folders (tamafio carta y oficio), Clips,

lapices, lapiceros, bicolores, marcadores, pizarron, engrapadora, perforadora etc.
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Muebles: Escritorios, sillas y archiveros.
Tecnologia: Computadoras, internet de banda ancha, impresoras y un teléfono.
Econdmico: Viaticos, transporte y gasolina.

Resultados: La prevencion, atencion y erradicacion de la violencia en el Municipio

de Ocoyoacac sin distincion de sexo ni etnias.

De La Prevencion: Platicas para difundir una Cultura de Equidad de Género e

incorporar Politicas Preventivas.

Politicas

El Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables, difundira el catédlogo de
platicas en las diversas instancias educativas y delegaciones del municipio de

Ocoyoacac, a través de visitas institucionales.

Se llevaran a cabo dentro de la comunidad eventos y conferencias dirigidos a
mujeres para sensibilizar tanto a mujeres como a hombres acerca de la importancia

de la inclusion de una perspectiva de género dentro del municipio.

El Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables atendera las solicitudes que
cumplan con los siguientes requisitos: asistencia de minimo 20 personas, datos
personales de quien solicita la platica, sefialar la fecha y hora en la que proponen la

platica.
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Para llevar a cabo la platica se deberan observar los aspectos siguientes: ser

puntuales, escuchar con atencion y respeto a la o el ponente, evitar el uso de

teléfonos celulares Yy al final se realizara una sesion de preguntas y respuestas.

Los temas primordiales que desarrollaran seran: Equidad de Género, Tipos de

Violenciay Manejo de Emocion.
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DIAGRAMA

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE
LA MUJER DE

OCOYOACAC

A
Se recibe oficio

\

Es procedente

Sl No
A
Se realiza el contacto para Se responde por
acordar detalles de la oficio
platica i
Se realiza contacto en la [ Ein J
institucion 6 lugar
Se responde le oficio
de aceptacién
Se acude a la platica
correspondiente
i Se incluye la
. . _—» | actividad semanal
Se realiza expediente
T e S P | 12

O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



RECONSTRUYENDO 51 TRIDO
.

OCOYOACAC

ll.  COORDINACION DE BIENESTAR INTEGRAL

Gestion de recursos y servicios:instituciones gubernamentales y civiles.
Gestionar cursos, talleres artesanales y/o de manualidades. Gestionar la

capacitacion para mujeres para inducirlas al empleo.

Objetivo General: Proporcionar ayuda a mujeres y hombres en situacion vulnerable
del municipio de Ocoyoacac, gestionando apoyos, servicios y atencion médica.
Ademas de erradicar la dependencia econdmica en las usuarias/os mediante los

talleres y cursos que se implementen.

Alcance: La Coordinacién de Bienestar Integral por parte del Instituto Municipal de
la Mujer y Grupos Vulnerables, brindara atencion, gestion e impulsard a la
independencia econdémica de todas las mujeres y hombres vulnerables que tengan
su residencia dentro del municipio de Ocoyoacac, principalmente a mujeres en
situacién de violencia, a madres solteras, mujeres indigenas, sin distincion de etnia

o clase social.

Resultados: Se propone como meta anual ayudar a 200 personas de la comunidad
de Ocoyoacac, con la ayuda gestionada, ya sea en entrega de documentos

requeridos, acompafiamientos, apoyos y gestiones médicas.

Contando el 100% de las usuarias/os atendidas por violencia familiar en cualquier
modalidad, un 70% de ellas/os sufren codependencia econémica por lo que se
pretende incorporar al campo laboral a ese porcentaje, implementando cursos y
talleres que permitan ampliar sus posibilidades de generar sus propios recursos

econdémicos.
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Politicas

1.- La Coordinadora de Bienestar Integral de la mujer recibira las peticiones verbales
0 escritas de las usuarias/os de las diferentes barrios, colonias o localidades del
municipio de Ocoyoacac que se acercan al Instituto Municipal de la Mujer y Grupos

Vulnerables para solicitar algun apoyo.

2.- La Coordinadora de bienestar Integral evaluara la peticion de la usuaria/o sin

omitir identificacién con fotografia y comprobante domiciliario.

3.- La Coordinadora de Bienestar Integral orientard a los usuarios/as para que
acudan personalmente a recibir los beneficios de la ayuda gestionada,
comentandole los tramites y entrega de documentos requeridos, si ese fuera el

caso.

4.- La Coordinacion de Bienestar Integral difundira y realizara los cursos y/o talleres

artesanales y manualidades encaminados a la potencialidad de las personas.

5.- Las o los interesados/as deberan acudir al Instituto Municipal de la Mujer y

Grupos Vulnerables, para solicitar la imparticion de cursos y/o talleres.

5.- Los cursos Yy/o talleres encaminados a la potencialidad de las personas seran

impartidos dentro de la comunidad.
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6.- La Coordinacion de Bienestar Integral se dirigird a las o los usuarios/as con

respeto, disciplina, y orden en la imparticion de cursos y/o talleres.

7.- Para llevar a cabo el curso y/o taller fuera de las instalaciones del Instituto
Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables; es indispensable elaborar y entregar la
solicitud correspondiente a la Titular del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos

Vulnerables.

8.- En caso de curso, deberé integrarse un grupo de 15 personas como minimo y

en caso de taller un minimo de 15 personas.

9.- Se impartiran cursos de: reposteria y estilismo. Asi como, talleres de: Activacion

fisica y manualidades.

10.- Al final del curso y/o taller se les dara una constancia de acreditacion, siempre

y cuando cumplan con el 90% de asistencia.

e e e e STl Lo
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[ll.- Atencién, Orientacion y Gestion.

Objetivo General: Proporcionar atencion, orientacion, gestion y acompafiamientos,
brindando atencién a la ciudadania de Ocoyoacac, que estén en situaciones de
violencia o vulnerabilidad, asegurando el respeto a sus derechos humanos y

atendiendo que sus procesos sean favorables y lleguen a buen término.

Alcance: Por parte del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables,
brindara atencién, orientacion, asesoria y gestion social a las personas que tengan

su residencia dentro del municipio de Ocoyoacac sin distincion de sexo ni etnia.

Se brindara el apoyo a mujeres y hombres vulnerables del Municipio de Ocoyoacac
principalmente los o las que se encuentren en situacion de violencia en alguna de
sus manifestaciones, en sus diferentes tipos y modalidades es decir violencia fisica,
psicolégica, econdmica, patrimonial, sexual, politica, obstétrica, institucional, laboral

y violencia por parentesco.

Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
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e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios

e Bando Municipal de Estado de México.

Atribuciones

I.- Promover el desarrollo de habilidades productivas con talleres y cursos para
elevar las condiciones culturales y socioeconémicas de las mujeres a través de los

centros de desarrollo comunitario;

II.- Coordinar, difundir e implementar programas y atribuciones que apoyen a las
mujeres en situacion de vulnerabilidad: Mujeres victimas de violencia, madres

solteras y mujeres indigenas, sin distincion de etnia o clase social.

lll.- Gestionar planes y programas que permita promover el desarrollo personal y

profesional de las mujeres del municipio;

IV.- Promover en el municipio una cultura de no violencia y la no discriminacion en

contra de la mujer;

V.- Promover y fomentar la cultura de equidad de género, en actividades
académicas y culturales en colaboracion con instituciones publicas y privadas

dentro del municipio;

VI.- Brindar asesorias juridicas, psicologicas y de trabajo social a mujeres y hombres

impulsando su participacion para generar el acceso de igualdad de oportunidades;

S e N R S e e T . 1L
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VIl.- Promover una cultura de igualdad entre mujeres y hombres, fomentando
acciones o estrategias con perspectivas de género.

6

VIIIl.- Impulsar programas que contengan como base la educacion y el fomento de

los valores.

IX.- Establecer medidas de proteccion integral para salvaguardar los derechos de
las mujeres, mediante la prevencion, atencion y canalizacion de la violencia fisica,
psicologica, sexual, patrimonial y econdmica a fin de lograr su disminucién y

erradicacion.

X.- Gestionar platicas de orientacion sexual y reproductiva sin agraviar los derechos
de los adolescentes; brindando una cultura de responsabilidad.

Politicas

1.- La Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
brindara atencién, orientacion, asesoria y patrocinio juridico a las personas que
tengan su residencia dentro del municipio de Ocoyoacac, sin distincion de sexo,

etnia y de forma gratuita.
2.- La Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables

realizard acompafiamientos a las personas que tengan residencia dentro del

municipio de Ocoyoacac sin distincion de sexo.
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3.- La Coordinacion de Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos
Vulnerables formulara, ejecutara y evaluara la Matriz de Responsabilidades del
Sistema de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres, para
prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a

una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

5.- La Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
daré prioridad a los casos de Violencia en cualquiera de sus manifestaciones, para

gue la ciudadania de Ocoyoacac reciba atenciéon y proteccién inmediata.

6.- La Coordinacién Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
buscara mediante la sensibilizacion y prevencion comunitaria, la erradicacion de la

violencia en cualquiera de sus manifestaciones.

7.- La Coordinacién Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
fomentard desde una perspectiva de género, cambios en la estructura de
pensamiento, actitudes, valores y practicas a favor de la cultura de la paz y de la

resolucién

e e e e STl LD
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Descripcion de Actividades

ACTIVIDAD

DESARROLLO

1.- Se recibe a la usuaria/o

Se recopilan sus datos personales para dar

la atencion.

2.- Se escucha al usuario/a

En una platica de 15 a 30 minutos con la
Coordinadora de Bienestar Integral detectara
e informara a las &reas correspondientes

para su atencién

3.- Se valora al usuario/a

La Coordinadora de Bienestar Integral valora
y canaliza al usuario/a con el Area
psicoldgica, o juridica si es procedente por el
asunto planteado del wusuario/a darle
seguimiento ante algun 6rgano o instancia

correspondiente.

4 - Se recaban sus datos
personales

La Coordinadora de Bienestar Integral
recaba las pruebas o diagnéstico médico o
antecedentes de la enfermedad, para
gestionar tratamientos o medicamentos que
requiera el Usuario para una mejor calidad

de vida.
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Diagrama
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V. COORDINACION JURichA '

Atencion, Orientacién, Asesoria y Patrocinio Juridico.

Objetivo General: Proporcionar atencion, orientacion, asesoria Yy
patrocinio juridico a la ciudadania de Ocoyoacac, en las diferentes
materias del Derecho, asi como a personas que se encuentren en
situacion de violencia en alguna de sus manifestaciones, asegurando el
respeto a sus derechos fundamentales y atendiendo que sus procesos

legales se apeguen a derecho.

Alcance: La Coordinacion Juridica por parte del Instituto Municipal de
la Mujeres y Grupos Vulnerable, brindara atencion, orientacion,
asesoria y patrocinio juridico a las personas que tengan su residencia

dentro del municipio de Ocoyoacac sin distincion de sexo ni etnia.

Los Licenciados en Derecho que integran la Coordinacion Juridica,
tendrdn su respectiva cedula profesional para dar el debido
acompafiamiento y se hombraran como asesores juridicos para iniciar
carpetas de investigacion en los Centros de Justicia para la Mujer o en

las Instancias Jurisdiccionales correspondientes.
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Se brindara el apoyo a mujeres y hombres vulnerables del Municipio de
Ocoyoacac principalmente los o las que se encuentren en situacion de
violencia en alguna de sus manifestaciones, en sus diferentes tipos y
modalidades es decir violencia fisica, psicolégica, econdmica,
patrimonial, sexual, politica, obstétrica, institucional, laboral y violencia

por parentesco.

Marco Normativo

e Declaracion Universal de Derechos Humanos

e Convencion de las Naciones Unidas sobre la Eliminacion de Todas las

Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW)
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Cadigo Penal del Estado de México
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
e Cadigo Civil del Estado de México
e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
e Ley de la Fiscalia General de Justicia
e Reglamento de la Ley organica de la P. G. J.
e Ley de victimas y su reglamento

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
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O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740


http://www.un.org/womenwatch/daw/cedaw/

OCOYOACAC

RECONSTRUYENDO 51 TRIDO S0

w0

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
México

e Ley de lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del

Estado de México.

e Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado

de México.
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.
e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de

México y Municipios.

Atribuciones

I.- Promover el desarrollo de habilidades productivas con talleres y cursos para
elevar las condiciones culturales y socioeconémicas de las mujeres a través de los

centros de desarrollo comunitario.
Il.- Coordinar, difundir e implementar programas y atribuciones que apoyen a las

mujeres en situacion de vulnerabilidad: Mujeres victimas de violencia, madres

solteras y mujeres indigenas, sin distincion de etnia o clase social.
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lll.- Gestionar planes y programas que permita promover el desarrollo personal y

profesional de las mujeres del municipio,

IV.- Promover en el municipio una cultura de no violencia y la no discriminacion en

contra de la mujer

V.- Promover y fomentar la cultura de equidad de género, en actividades
académicas y culturales en colaboracion con instituciones publicas y privadas

dentro del municipio.

VI.- Brindar asesorias juridicas, psicoldgicas y de trabajo social a mujeres y
hombres impulsando su participacion para generar el acceso de igualdad de

oportunidades.

VII.- Promover una cultura de igualdad entre mujeres y hombres, fomentando

acciones o estrategias con perspectivas de género.

VIII.- Impulsar programas que contengan como base la educacion y el fomento de

los valores.
IX.- Establecer medidas de proteccion integral para salvaguardar los derechos de
las mujeres, mediante la prevencion, atencién y canalizacion de la violencia fisica,

psicoldgica, sexual, patrimonial y econdmica a fin de lograr su disminucion.

X.- Gestionar platicas de orientacion sexual y reproductiva sin agraviar los derechos

de los adolescentes; brindando una cultura de responsabilidad.

e e e e STl oo
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Insumos
Factor humano: Titular, Coordinadores, Licenciados en Derecho, Tanatélogo,
Psicologos, Trabajadora Social, Servicio social, secretaria, Pasantes, Chofer y

vinculacién con Seguridad Publica y canalizacion a &reas que interactuan.

Papeleria: Hojas (tamafio carta y oficio), Folders (tamafio carta y oficio), Clips,

lapices, lapiceros, bicolores, marcadores, pizarron, engrapadora, perforadora etc.
Muebles: Escritorios, sillas y archiveros.

Tecnologia: Computadoras, internet de banda ancha, impresoras y un teléfono.
Econdmico: Viaticos, transporte y gasolina.

Resultados

La prevencidn, atencion y erradicacion de la violencia en el Municipio de Ocoyoacac

sin distincidon de sexo ni etnias

De La Prevencion:

1.- Gestionar platicas y conferencias que disminuyan la violencia en sus distintas
manifestaciones en la comunidad de Ocoyoacac, a fin de garantizar a las mujeres
el pleno goce de sus derechos y libertades, incluyendo el de una vida libre de

violencia.

e e e e STl a0
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2.- Promover el proceso de independencia econdémica de las mujeres
incorporandolas al campo laboral de su agrado o capacitandolas para que
emprendan en cualquier oficio, para que no sean codependientes econémicos de
su agresor (papa, hermano, tio, cényuge, pareja, primo, abuelo o cualquier otra

persona que tenga un lazo filial, consanguineo o de parentesco)

De La Atencion:

Como meta anual, la Coordinacion Juridica propone 120 carpetas de investigacion,
iniciadas o que se encuentren en cualquier etapa del procedimiento penal, para asi
garantizar en el Municipio de Ocoyoacac el acceso a una vida libre de violencia,
favoreciendo la seguridad, el desarrollo y bienestar de todas y todos los
Ocoyoaqguenses.

La atencion que se proporciona a las victimas se organizaran en los siguientes

niveles:

I.- Inmediata y de primer contacto;
Il.- Basica y general

[ll.- Especializada

De La Erradicacion:

Establecer un sistema de informacion de estadistica de violencia en general y en

especial contra las mujeres en la comunidad de Ocoyoacac.
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O Tel: 728 288 1120 0 Plaza de los insurgentes #1 Col. Centro, Ocoyoacac, Edo de Méx. C.P. 52740



0COYOACAC
Politicas
1.- La coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
brindara atencion, orientacion, asesoria y patrocinio juridico a las personas que tengan su
residencia dentro del municipio de Ocoyoacac, sin distincién de sexo, etnia y de forma

gratuita.

2.- La coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer realizar4 acompafiamientos
a las personas que tengan residencia dentro del municipio de Ocoyoacac sin distincion de

sexo, para iniciar carpeta de investigacion en el Centro de Justicia para la Mujer.

3.- La coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer ingresard el asunto solicitado,
ante el érgano jurisdiccional correspondiente, le dara el seguimiento conducente, hasta la

conclusion del procedimiento.

4.- La o el usuario deberéa proporcionar a la o el abogada/o la informacion real de los hechos,
si existiere omision o error en los mismos, la responsabilidad directa sera de la o el usuario,

eximiendo a la Coordinacién Juridica del resultado final del asunto.

5.- La o el usuario del servicio coadyuvara con el personal del Poder Judicial para efectos
de realizar los emplazamientos y notificaciones derivados del tramite solicitado ante la

Coordinacion Juridica.

6.- El seguimiento constante del tramite solicitado, estara siempre supeditado por el interés
de quien solicite el servicio, siendo responsable directo de la gestion del tramite, para lo
gue se requiere estar en comunicacion permanente con la Coordinacion Juridica (pasando

tres meses sin interés de la o el usuario se mandara el expediente al archivo y concluira el

seguimiento).
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7.- Las o los usuarios del servicio realizardn el pago correspondiente ante la
instancia indicada (en caso de necesitarlos) por la expedicion de copias simples y
certificadas, constancias, anotaciones marginales y expedicion de actas del registro

civil.

8.- La Coordinacion Juridica del Instituto Municipal de la Mujer formulara, ejecutara
y evaluara la Matriz de Responsabilidades del Sistema de Igualdad de Trato y
Oportunidades entre Mujeres y Hombres, para prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del

Estado de México.

9.- La Coordinacién Juridica dara prioridad a los casos de Violencia en cualquiera
de sus manifestaciones, para que la ciudadania de Ocoyoacac reciba atencion y

proteccion inmediata.

10.- La Coordinacion Juridica buscard mediante la sensibilizacion y prevencion

comunitaria, la erradicacion de la violencia en cualquiera de sus manifestaciones.

11.- La Coordinacioén Juridica fomentara desde una perspectiva de género, cambios
en la estructura de pensamiento, actitudes, valores y practicas a favor de la cultura

de la paz y de la resolucion no violenta de los conflictos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESARROLLO ENCARGADA
1.- Se recibe a la Se recopilan sus datos
usuaria /o. personales para dar la :
¥ Secretaria
atencion.
2.- Se escucha al Se recopilan sus datos
usuario / a. ersonales ara dar la . —
P . P Area Juridica
atencion.
3.- Se valora al En una platica de 15 a 30
usuario/a minutos la abogada/o le < "
: y gac Area Juridica,
informara al usuario las . %
. A Psicologia y
posibles soluciones a su .
. : Tanatologia
caso, 0 bien si se trata de
violencia en algunas
manifestaciones.
4.- Se recaban El abogado/a recaba las
uebas ruebas ue tenga el .
P P | d g Usuario
usuario/a 'y documentos
necesarios, para
fundamentar y motivar la
accion en la secuela procesal,
ya sea en materia civil penal.
5.- En caso de En caso de violencia que
violencia o en cual | presente el usuario/a en :
: Usuario
delito penal algunas de las
manifestaciones se le

preguntara al usuario/a si es
su deseo denunciar,

O Tel: 728 288 1120
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No.

ACTIVIDAD

DESARROLLO

ENCARGADA

El usuario/a
decide denunciar

En caso de violencia que
presente el usuario/a en
algunas de sus
manifestaciones se le
preguntara al usuario/a si es
su deseo Denunciar.

Usuario

Se coadyuva con
el Ministerio
Publico

Se coadyuva con el
Ministerio  Publico para
llevar a cabo las entrevistas
con los familiares del
usuario/a, se  recaban
documentos (actas de
nacimiento, acta de
matrimonio, constancia,
recibos, fotografias, etc.)
como datos de pruebas para
fundamentar y probar los
hechos narrados en las
carpetas de investigacion.
Todo lo tiene que revisar el
abogado/a y el usuario/a
firmando el acta.

Area Juridica

Seguimiento

El abogado/a gestiona lo
conducente dentro de las
carpetas para agilizar los
tramites, presenta las
pruebas  pertinentes vy
solicita el desahogo e
investigacion de los indicios
gue lleven a la autoridad al
esclarecimiento y
comprobacion de los hechos

Area Juridica

En todo momento
el
acompafniamiento

El abogado/a acompana al
usuario/a a las diligencias
materiales ante la autoridad

es primordial jurisdiccional que la haya
citado
e e NP1 2l
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No. ACTIVIDAD

DESARROLLO

ENCARGADA

10.- Sentencia

Dictada la sentencia se le
informa al usuario/a el
resultado de la misma

Area Juridica

11.- En materia civil o

familiar

El abogado/a elabora el
escrito inicial de demanda,
contestacion ylo
reconvenciéon para que
posteriormente lo revisen y
firmen para su presentacion.

Area Juridica

12.- Se Ingresa la
demanda en la
Jurisdiccion
correspondiente.

El abogado/a acude con el
usuario/a ante el o6rgano
jurisdiccional competente y
presentan el escrito inicial
de demanda, contestacion
y/o reconvencion

Area Juridica

13.- Se revisan

acuerdos

El abogado/a revisa el
expediente en el oOrgano
jurisdiccional donde fue
presentada la demanda y
una vez admitida, el
usuario/a procedera a sacar
cita con el notificador para
llevar a acabo el
emplazamiento a la parte
demandada

Area Juridica

14 .- Audiencia

El abogado/a compadece
con el usuario/a ante el
organo jurisdiccional el dia y
la hora de la audienciay si el
procedimiento lo permite y
estan las partes interesadas
en llegar a un arreglo
conciliatorio se realizara un
convenio en presencia de la
autoridad judicial.

O Tel: 728 288 1120
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No. ACTIVIDAD

DESARROLLO

ENCARGADA

Se abre el juicio a prueba y
en términos de ley, se
ofreceran y desahogaran las
pruebas, por lo que se
acudird a las audiencias
para el desahogo de los
medios de  conviccion
ofrecidas y admitidas ante el

organo jurisdiccional.

Area Juridica

15.- Desahogo de
pruebas y
alegatos

16.- Sentencia

El abogado/a solicita se
turnen los autos para que se
dicte sentencia y la
Coordinacion Juridica
informara al usuario/a el
resultado de la sentencia
esperando el termino para

gue cause ejecutoria.

X!
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DIAGRAMA

COORDINACION
JURIDICA

SE ESCUCHA AL
USUARIO/A

TANTATOLOGIA/
PSICOLOGIA

SE CANALIZA AL AREA DE

FIN

@ Tel: 728 288 1120

AREA JURIDICA

PENAL

Se presenta
denuncia o queja

El MP otorga
medidas de
proteccion

para iudicializlar la carpeta.

En la etapa inicial de Investigacién
y complementaria se coadyuva con
el MP aportando todas las pruebas

Hay un auto de
vinculacion a proceso

El MP formula la
imputacion,

Auto de apertura
a Jucio.

Se acredita la
imputabilidad al
imputado

I

cumpla

En la etapa de ejecucién se
vigilara que la sancién se

27 Ir ¥ & [/}

CIVIL

SE RECABAN
DOCUMENTOS

Se elabora el
escrito inicial de
demanda,
contestacion, y/o
reconvencion

Se desahogan
pruebasy se

formulan
alegatos

Sentencia

FIN
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FORMATO DE ATENCION A USUARIO/A

INSTITUTO DE LA MUJER Y GRUPOS VULNERABLES, OCOYOACAC.

INSTITUTO DE LA MUJER Y GRUPOS VULNERARLES

OCOYOACAC FORMATO DE ATENCION DE PRIMER CONTACTO
FECHA: / / FOLIO:
DATOS GENERALES DE LA PERSONA

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO EDAD SEX
o)
H[]
M[]

FECH/A DE N/AC”V“ENTO ESTADOCIVIL:  SOLTERA[] CASADA[] OTRO[] ESPECIFIQUE:

LUGAR DE ORIGEN: SE RECONOCE COMO HABLA ALGUNA LENGUA

INDIGENA INDIGENA:
Si[ ] NO[ ] Si[ ] NO[ ]

SABE LEER Y ESCRIBIR:  SI[ ] NOJ[ ]

ESCOLARIDAD: PRIMARIA[ ]| SECUNDARIA[ ] BACHILLERATO[ ] ESTUDIOS TECNICOS] ]

LICENCIATURA[ |  POSGRADO] ]

DOMICILIO

CALLE Y NUMERO: COLONIA: CODIGO

POSTAL:

MUNICIPIO: ENTIDAD FEDERATIVA:

REFERENCIA DEL DOMICILIO:

TELEFONO CELULAR: CORREO ELECTRONICO:

TIENE WHATS APP: [ ]

DATOS GENERALES DE LAS HIJAS E HIJOS (LLENAR SOLO SI APLICA)
SEXO
NOMBRE HIM) EDAD ESCOLARIDAD

1o

2

3.

4.

5.

SITUACION ECONOMICA DE LA PERSONA BENEFICIADA

TIPO DE VIVIENDA: PROPIAT ] RENTADAT |

PRESTADA[ ]

TIENE TRABAJO REMUNERADO: SI| ] NO[ ] [INGRESOS MENSUALES:

T S ———_—— —i
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TIPO DE VIOLENCIA

FISICA [1] ECONOMICA [ ] OCOY AN "K&[ ] el
POLiT|CA [ ] l‘u-'\\'l?‘l:!nl..: IO SOCIAL
PSICOLOGICA [ ] PATRIMONIAL [ ] [L?BORAL [ R
VICARIA [ ]

DOCENTE [ ]
gEﬁLAJIAC':A [ [ Il [l INSTITUCIONAL [ ]

NOVIAZGO[ ]
TIENE LESIONES EN ESTE MOMENTO:

SI[ ] NO[ ] ESPECIFIQUE:
HA REALIZADO ALGUNA ACCION O PEDIDO AYUDA PARA SU PROBLEMATICA: SI[ ] NOJ[ ]
ESPECIFIQUE:
DATOS GENERALES DE LA PERSONA GENERADORA DE VIOLENCIA
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO EDAD
SEXO: RELACION/PARENTESCO TIEMPO DE OCUPACION Y LUGAR DE
RELACION TRABAJO
MUJER [] HOMBRE []
DOMICILIO TELEFONO
UBICACION ACTUAL DE LA PERSONA TIENE HIJAS/OS DE AMBOS
Si[ ] NOJ[ ]

CONSUME DROGAS INGRESOS MENSUALES
Si[ ] NO[ JQUE TIPO:

REDES DE APOYO DE LA PERSONA BENEFICIADA

TIENE ALGUNA PERSONA O INSTITUCION QUE PUEDA APOYARLA
Si[ ] NOJ[ ]

NOMBRE COMPLETO TELEFONO RELACION DIRECCION

TIPO DE APOYO
MORAL [ ] ECONOMICO [ ] TRASLADOS [ ] CASA Y ALIMENTOS [ ] OTROS[ ]

ATENCION

DESCRIPCION BREVE DE LA SITUACION DETECTADA

PLAN DE ACCION

ATENDIDO POR:
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Instrucciones de llenado del Formato Unico de Atencion.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE ATENCION.
OBJETIVO: Indagar sobre la problematica que presenta la usuaria, asi como recabar sus datos
personales.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, se integra en el
expediente de la usuaria y resguarda el archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
2 Fecha Registrar en formato DD/MM/AAAA la fecha en que la
usuaria recibe la atencion.
3 Numero de Folio Apuntar el numero que corresponda al expediente del
instituto.
DATOS GENERALES DE LA PERSONA BENEFICIADA
7 Nombre Anotar el nombre completo de la usuaria iniciando por
nombres (s) apellido paterno y materno.
8 Edad{ Registrar con numero los afios cumplidos de la usuaria
9 Estado Civil Escribir el estado civil de la usuaria.
Lugar de origen Escribir el estado de la Republica donde naci6
Habla alguna lengua indigena Marcar con una X indicando si la usuaria habla alguna
lengua indigena,
Escolaridad Marcar con una X el nivel escolar
Fecha de Nacimiento Marcar fecha indicada por la usuaria o en su
identificacion.
Domicilio Especificar donde vive actualmente, con todos los
datos que se solicitan.
Teléfono celular Numero que utilice o donde se le pueda dejar
mensajes confidenciales
Correo electronico En caso de Aplicar
DATOS GENERALES DE LAS HIJAS E HIJOS
10 No, de hijas e hijos y edades Indicar nombre, edad y escolaridad/ocupacion de

cada uno en caso de aplicar, si la usuaria no tiene

hijos se especifica en palabra no aplica

O Tl
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SITUACION ECONOMICA BELAPERSONA BENEFICIADA

11 Casa Indicar el tipo de vivienda con la cuenta la usuaria
12 Tiene trabajo renumerado Indicar el tipo de vivienda con la que cuenta la
usuaria.
FORMA EN QUE SE EJERCE VIOLENCIA
Indicar el tipo y modalidad de la Violencia
14 Inicio Indicar el tiempo desde el que recuerda que
sucedio el primer hecho violento
15 Frecuencia Indicar cada cuanto se vive la violencia
16 Especifique Indicar la persona que la ejerce
17 Tiene lesiones Indicar si 0 no
18 Especifique Escribir el tipo de lesiones que tiene y son visibles o
no visibles
19 Ha realizado alguna accién o Indicar si 0 no
pedido ayuda en su problematica
20 Especifique A que lugar ha acudido
DATOS DEL GENERADOR DE VIOLENCIA
Nombre Escribir iniciando por apellido paterno
Sexo Indicar hombre o mujer u otro
23 Relacién/parentesco Registrar el tipo
Tiempo de relacién Indicar desde que se conocieron o estan juntos
24 Ocupacion Actividad economica que tiene
25 Domicilio Indicar datos completos. Ubicacién actual de la
persona agresora
26 Consume algun tipo de droga Especificar si consume algun tipo de sustancia
legal e ilegal
Resumen de la situacion de Indicar lo que el/la profesional considere segun el
violencia y riesgo detectado caso.

REDES DE APOYO DE LA PERSONA

Especificar nombre, ubicacion, teléfono, y tipo de relacion

PLAN DE ACCION Y OPCION DE SERVICIOS

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES FINALES
ESPECIFICAR PERFIL QUE ATENDIO

O Tel: 728 288 1120
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GLOSARIO

Acompafiamiento: Hace referencia al trabajo con las mujeres victimas de género
en las diferentes fases de los procesos de procuracién y administracion de justicia
y/o en los diferentes pasos del procedimiento de empoderamiento y reconstruccion
gue vive la mujer para salir de la situacion de violencia en la que vive.

Agresion: Accion violentaque realiza una persona con la intencién de causar algun
dafo a otra.

Agresor: Persona que infringe cualquier tipo de violencia contra las mujeres.

Amenaza: Cosa 0 persona que constituye una posible causa de riesgo 0 prejuicio
para alguien o algo.

Atencion: Conjunto de servicio integrales proporcionados a las mujeres y a los
hombres con la finalidad de disminuir el impacto de la violencia.

Estado de riesgo: La probabilidad de un ataque social, sexual, delictivo, individual
o colectivo, a partir de la construccion social de desigualdad y discriminacion que
genere miedo, intimidacion o incertidumbre o ansiedad ante un evento impredecible.
de violencia.

Género: Es el conjunto de maneras aceptadas de ser mujer o ser hombre en una
época y cultura determinada.

Misoginia: Conductas de odio a la mujer. Se manifiesta en actos violentos y crueles
contra ella por el hecho de ser mujer.

Usuaria: Persona que acude al Instituto Municipal de la Mujer y Grupos Vulnerables
por una atencion o servicio.

Victima indirecta: Familiares o aquellas personas fisicas a cargo de la victima
directa que tengan una relacién directa con ella.

e e S e A SRt 20
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Victima: se denomina victimas directas aquellas personas fisicas que hayan sufrido
algun dafilo o menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional, o en general
cualquier puesta en peligro o lesibn a sus bienes, juridicos o derechos como
consecuencia de la comision de un delito o violaciones a sus derechos humanos
reconocidos en la constitucién y los tratados internacionales de los que el Estado
Mexicano sea parte.

Violencia contra la mujer: Cualquier acto violento por razon de género que resulta
0 podria resultar en un dafio fisico, psicoldgico, sexual o sufrimiento para la mujer
incluyendo las amenazas de realizar tales actos, o accién o privacion ilegitima de la
libertad tanto si se produce en la vida publica o en la privada.

Violencia de género: Formas de violencia basadas en las diferencias adscritas
socialmente para las mujeres y los hombres; lo cual implica que la violencia de
genero no tenga como unicos blancos a las mujeres y las nifias, sino también a los
hombre, nifios y minorias sexuales. Por ello, los ejercicios violentos de poder
basados en la identidad de género o en la orientacion sexual de las victimas son
clasificados en la categoria de violencia de genero.

Violencia econdmica: Toda accibn u omision del agresor que afecta la
supervivencia econémica de la victima. Se manifiesta a través de limitaciones
encaminadas a controlar el ingreso de sus percepciones econdémicas, asi como la
percepcion de un salario menor por igual trabajo, dentro de un mismo centro laboral.

Violencia familiar: Acto omisivo de poder u omision intensional, dirigido a dominar,
someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal, psicolégica, patrimonial y
sexual en las mujeres dentro o fuera del domicilio familiar, cuyo agresor tenga o
haya tenido relacién de parentesco por consanguineidad o afinidad, de matrimonio
0 concubinato.

Violencia Feminicida: Es la forma extrema de violencia de genero contra las
mujeres, producto de la violacién de los derechos humanos en los ambitos publicos
y privados, conformado por el conjunto de conductas misoginias que pueden
conllevar impunidad social y del estado y pueden culminar en homicidio y otras
formas de forma violenta de mujeres.

Violencia Fisica: Cualquier acto que inflige dafio no accidental que usa la fuerza
fisica o algun tipo de arma u objeto que pueda provocar 0 no lesiones ya sean
internas, externas o ambas.
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Violencia patrimonial: Cualquier acto u omision que afecta la supervivencia de la
victima. Se manifiesta en la transformacion, sustraccion, destruccion, retencion, o
distraccion de objetos, documentos personales, bienes y valores, derechos
patrimoniales, o recursos econdémicos destinados a satisfacer sus necesidades.
Puede abarcar los dafios a los bienes comunes o propios de la victima.

Violencia psicologica: Cualquier acto u omision que dafie la estabilidad
psicolégica, puede constituir en negligencia, abandono, descuido reiterado,
celotipia, insultos, humillaciones, devaluacion, marginacion desamor, indiferencia,
infidelidad, comparaciones destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacion
y amenaza, los cuales conlleva a la victima a la depresion, al aislamiento, a la
devaluacion de su autoestima e incluso al suicidio.

Violencia sexual: Cualquier acto que degrada o dafia el cuerpo y/o la sexualidad
de la victima y por tanto atenta contra su libertad, dignidad e integridad fisica. Es
una expresion de abuso del poder que implica la supremacia masculina sobre la
mujer al denigrarla y concebirla como objeto.

Violencia Vicaria: aquella que tiene como objetivo dafiar a la mujer a través de
sus seres queridos y especialmente de sus hijas e hijos. El padre ejerce.

Violencia: Uso intencional de la fuerza o el poder fisico, de hecho, o como
amenaza, contra uno mismo, otra persona 0 un grupo o comunidad, que cause o
tenga muchas probabilidades de causar lesiones, muerte, dafios psicoldgicos,
trastornos del desarrollo o privaciones.
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Directorio

Lic. Samuel Verdeja Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

Lic. Javier Sierra Acosta
Secretario del Ayuntamiento

Lic.. Neybi Baltazar Ortiz
Directora del Instituto Municipal de la Mujer

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia
Secretario Técnico
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Validacién y Autorizacion

Autorizé Valido
Lic. Samuel Verdeja Ruiz Lic. Javier Sierra Acosta
Presidente Municipal Constitucional Secretario del Ayuntamiento
Reviso Elaboré

Lic. Marco Antonio Martinez Garcia Lic.. Neybi Baltazar Ortiz

Secretario Técnico Directora del Instituto Municipal

de la Mujer
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Actualizacion

Fecha de Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
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