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INTRODUCCION

El presente manual es la version detallada por escrito de los procedimientos a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos de trabajo a fin de mantener la estructura organizacional adecuada que permita
realizar las funciones, asi como las tareas administrativas especificas que se ejecutan en la

Instancia Municipal de la Mujer del Municipio de Tlatlauquitepec, Puebla.

La principal finalidad en su elaboracién es que cuente con su propio manual de
procedimientos a fin de proporcionar al personal y funcionarios encargados de la direccién,
una vision completa de las diversas funciones y actividades que asume y desarrolla esta
Unidad Responsable y al mismo tiempo ser un documento guia en la ejecucién de las

actividades que se realizan.

Para lograr el mejor cumplimiento de este documento se recomienda efectuar su revision

semestral a fin de incluir las adecuaciones que surjan de los avances en el proceso del

ejercicio de Gobierno 2021-2024.

Este manual forma parte del activo fijo de la Instancia Municipal de la Mujer del Municipio
de Tlatlauquitepec, Puebla. Por consiguiente, deberd permanecer en el centro de trabajo

para efecto de consulta.
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MARCO LEGAL

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Coédigo Civil para el Estado de Puebla

Codigo de Procedimientos civiles para el Estado de Puebla.

Ley General de Salud

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Educacion

Ley General para la Inclusién de las personas con Discapacidad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley General de Desarrollo Social

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos

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

Ley General de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, para la atencién integral a personas con
discapacidad

"Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de salud. Promocién y
Educacion para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para Brindar Orientacion.”

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacidn de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad.

ESTATAL
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Ley Estatal de Salud

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

"Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla "

Ley de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

Ley de Prestacion de Servicios para la Atenciéon, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil del
Estado de Puebla

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado De Puebla

Ley de Proteccién a las Personas Adultas Mayores para el Estado de Puebla
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

1. Coordinacién de Instancia Municipal de la Mujer
a. Atencién Social y Asesoria Juridica.

b. Asesoria Psicoldgica y Trabajo Social.
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Nombre del procedimiento: Atencién Social y Asesoria Juridica.

Objetivo Brindar informacion a todas las mujeres sobre los tipos de
maltrato, tipos de violencia, asi como también se le brinda
informacion sobre ayuda de diferentes instituciones donde
se canalizan las mujeres segun sea el caso particular.

Politicas de Operacién El personal adscrito al Sistema de Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Municipal maneja la informaciéon de los
Beneficiarios de conformidad con la Ley General de

Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

El personal del DIF Municipal brindara atencién profesional
e inmediata a los beneficiarios.

Se interactla con las personas para poder saber su caso y
asi transferirlas al area correspondiente con el principal
objetivo de ayudar a tiempo y con precisién cuando sea
solicitado.

Los beneficiarios deberan cumplir con lo siguiente:

e Seruna persona de escasos recursos

e Presentar solicitud con sello del inspector (en caso
de ser habitante de alguna comunidad ajena a la
cabecera municipal)

e Contar con la documentacién justificativa o
comprobatoria de lo solicitado.
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Nombre del procedimiento: Atencién Social y Asesoria Juridica.

Paso | Responsable Actividad
Presentarse en las instalaciones del Sistema DIF Municipal en el
1 Interesado | rea de la Instancia Municipal de la Mujer para solicitar informacién
referente a la Atencién Social y Asesoria Juridica.
Titular de la
5 Instancia Da atencién profesional y asesoria y se integra su diagnéstico y
Municipal de | expediente con la documentacién necesaria.
la Mujer
Titular de la
3 Instancia Se canaliza a las distintas areas del DIF Municipal para su atencién
Municipal de | como lo es Psicologia, trabajo social y/o juridico.
la Mujer
Titular de la
4 Instancia Se le brinda acompafiamiento y se agendan visitas domiciliarias
Municipal de | para dar seguimiento correspondiente.
la Mujer
Titular de la , . :
Instanci Una vez terminado el apoyo, se notifica al titular del DIF sobre la
nstancia . : ] Qs .
5 o atencion realizada, asi como el apoyo recibido y los involucrados
Municipal de .
) que atendieron.
la Mujer
Titular de la
Instancia ] )
6 . Se archiva expediente.
Municipal de
la Mujer
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Atencién Social y Asesoria Juridica.

Interesado

Titular de la Instancia Municipal de la

Mujer

[ INIfIO ]

1. Presentarse en las instalaciones
del Sistema DIF Municipal en el
area de la Instancia Municipal de la
Mujer para solicitar informacién
referente a la Atencion Social y
Asesoria Juridica.

2. Da atencidn profesional y
asesoria y se integra su diagndstico
y expediente con la documentacion

necesaria.

y

3. Se canaliza a las distintas areas
del DIF Municipal para su atencién
como lo es Psicologia, trabajo
social y/o juridico.

y

4. Se le brinda acompafamiento y
se agendan visitas domiciliarias
para dar seguimiento
correspondiente.

y

5. Una vez terminado el apoyo, se
notifica al titular del DIF sobre la
atencion realizada, asi como el
apoyo recibido y los involucrados
que atendieron.

y

6. Se archiva expediente.

o)
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Nombre del procedimiento: Asesoria Psicolégica y Trabajo Social.

Objetivo Brindar atencién a las mujeres y a las familias que son
violentadas o violentados por algin miembro de la familia
a través del acompanamiento y el respaldo juridico,
médico y/o psicoldgico gratuito.

Politicas de Operacién El personal adscrito al Sistema de Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Municipal maneja la informaciéon de los
Beneficiarios de conformidad con la Ley General de
Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

El personal del DIF Municipal brindara atencién profesional
e inmediata a los beneficiarios.

Se interactla con las personas para poder saber su caso y
asi transferirlas al area correspondiente con el principal
objetivo de ayudar a tiempo y con precisién cuando sea
solicitado y erradicar la violencia y maltrato dentro y fuera
del hogar.

Los beneficiarios deberan cumplir con lo siguiente:

e Seruna persona de escasos recursos

e Presentar solicitud con sello del inspector (en caso
de ser habitante de alguna comunidad ajena a la
cabecera municipal)

e Contar con la documentacién justificativa o
comprobatoria de lo solicitado.
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Nombre del procedimiento: Asesoria Psicolégica y Trabajo Social.

Paso Responsable Actividad

Presentarse en las instalaciones del Sistema DIF Municipal en
1 Interesado el &rea de la Instancia Municipal de la Mujer para solicitar
informacion referente a la Asesoria Psicolégica y Trabajo Social.

Directora de la » . . . . o
_ . Da atencién profesional y asesoria y se integra su diagnéstico
2 Instancia Municipal ) L .

_ y expediente con la documentacién necesaria.
de la Mujer

' NN

Directora de la )
i o Se canaliza a las distintas areas del DIF Municipal para su
3 Instancia Municipal o ) ) ) ) o

_ atencién como lo es Psicologia, trabajo social y/o juridico.
de la Mujer

] _ .| Recibe a la victima de agresion o violencia de género y a
4 Area de Psicologia ) ) L ) .
través de trabajos psicolégicos genera su diagndstico.

) _ . | Se le brinda acompafiamiento y se agendan Vvisitas
5 Area de Psicologia o o :
domiciliarias para dar seguimiento correspondiente.

] , .| Se culminan las sesiones programadas y se autoriza el alta del
6 Area de Psicologia | , ) ]
area de psicologia

Directora de la Una vez terminado el apoyo, se notifica al titular del DIF sobre
7 Instancia Municipal | la atencién realizada, asi como el apoyo recibido y los
de la Mujer involucrados que atendieron.

Directora de la
8 Instancia Municipal | Se archiva expediente.
de la Mujer

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo: Asesoria Psicoldgica y Trabajo Social.

Interesado

Directora de la Instancia
Municipal de la Mujer

Area de Psicologia

INICIO

1. Presentarse en las
instalaciones del Sistema DIF
Municipal en el area de la
Instancia Municipal de la
Mujer para solicitar
informacion referente a la
Atencion Social y Asesoria
Juridica.

v

2. Da atencién profesional y
asesoria y se integra su
diagnéstico y expediente con
la documentacidn necesaria.

v

3. Se canaliza a las distintas
areas del DIF Municipal para
su atencién como lo es
Psicologia, trabajo social y/o
juridico.

v

4. Recibe a la victima de
agresion o violencia de género
y a través de trabajos
psicoldgicos genera su
diagndstico.

v

5. Se le brinda
acompafamientoy se
agendan visitas domiciliarias
para dar seguimiento
correspondiente.

v

v

7. Una vez terminado el
apoyo, se notifica al titular del
DIF sobre la atencion
realizada, asi como el apoyo
recibido y los involucrados que
atendieron.

6. Se culminan las sesiones
programadas y se autoriza el
alta del area de psicologia

v

8. Se archiva expediente.

FIN
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