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. INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer de Cuautlancingo atiende
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo de Cuautlancingo Puebla 2021-2024 por el cual, el
Ayuntamiento de Cuautlancingo se compromete a establecer un Gobierno Municipal con herramientas
metodologicas, estratégicas y de capital humano para impulsar el desarrollo del Municipio y la eliminacion de
los factores que obstaculizan su progreso.

Al respecto, la violencia de género contra las mujeres se considera como un grave problema de salud publica
en todo el mundo cuyas principales consecuencias son: la vulneracién social de las mujeres y a la par un bajo
de desarrollo humano para la sociedad en general.

Por ello, el Ayuntamiento de Cuautlancingo a través del Instituto Municipal de la Mujer de
Cuautlancingo, sera el encargado de generar acciones de atencién pronta y eficaz para la prevencion y
atencién de la violencia de género y fomentar el desarrollo humano de las mujeres. Las acciones seran
detectadas, analizadas y ejecutadas con celeridad por profesionistas capacitados para le creacidén de
condiciones de acceso a una vida digna y libre de violencia.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer el capital humano y sus capacidades
para realizar acciones enfocadas en la prevencion y atencién especializada de la violencia de género contra las
mujeres cuya finalidad radica en mejorar la capacidad de respuesta en la atencién y gestionar el uso de recursos
en la atencion integral.

A través del presente manual, se pretende que las y los servidores publicos adscritos a este Instituto
identifiquen de manera rapida y asertiva las funciones que deberan generar con compromiso social, celeridad,
honestidad y honradez institucional, lo que permitira a su vez el progreso de Cuautlancingo.

Por un Cuautlancingo mas préspero.

Il. OBJETIVO

El Instituto Municipal de la Mujer de Cuautlancingo es una institucion estratégica del H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024 que tiene
como objetivo general el crear condiciones para la prevencion y atencion de la violencia de género contra las
mujeres, asi como de generar condiciones para el desarrollo humano de las mujeres a través de la atencién,
las politicas de igualdad, la erradicacion de la violencia de género y la participacion ciudadana.

ll. MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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o Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
o Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Internacional
o Declaracion Universal de Derechos Humanos.
e Convencion sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Contra la Mujer
(CEDAW).
o Declaracion sobre la Eliminacion de la Violencia Contra la Mujer.
o Declaracion y Plataforma de Accion de Beijing.
e  Convencion Americana sobre Derechos Humanos.
e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
(Convencion de Belém do Para).
Estatal
o  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.
e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla.
o Modelo de Atencidon a Mujeres en Situacién de Violencia mediante Intervenciéon de Dupla
Especializada.
e El Protocolo Atencion Violencia SISG.
Municipal
e Ley Orgénica Municipal.
e Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo.
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Cuautlancingo
e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo,
Puebla
POLITICAS DE CALIDAD:

o Transparencia y rendicion de cuentas: Hacer que los recursos publicos se destinen responsablemente
en favor de la promocion de las acciones realizadas por el Municipio de Cuautlancingo, asi como para la
plena publicidad de los resultados obtenidos.

o Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio
de Cuautlancingo.
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o Comunicacion respetuosa: Se debe establecer una comunicacion fluida y respetuosa con las mujeres
que asisten a solicitar los servicios, empleando técnicas como la escucha activa.

¢ Ambiente Libre de Confianza: Durante la atencidn se debera apoyar a las mujeres en la expresion libre
de sus sentimientos, propiciando un ambiente de confianza, libre de prejuicios y estereotipos.

o Relacion profesional: Promover una relacién profesional de apoyo a la mujer en la toma libre de
decisiones, orientarla sobre sus derechos y las oportunidades que tiene a su alcance que le permitan salir
del ciclo de la violencia. La orientacidn consiste en estimular los procesos de analisis, abriendo el abanico
de posibilidades para salir de la situacién, pero nunca debe ser una imposicién por parte del/a profesional.

o Confidencialidad de la Informacién: Protege la privacidad y la identidad de las mujeres en situacion de
violencia que acuden a solicitar los servicios del Instituto Municipal de la Mujer, informando a la Usuaria
(0) que los datos facilitados seran confidenciales e incorporados a un formato de atencion de conformidad
al Aviso de Privacidad del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

¢ Reconocimiento a la veracidad: La palabra de la mujer habra de ser reconocida como confiable desde
el inicio de la atencién ante cualquier manifestacidn de violencia sin que medien prejuicios personales o
sociales.

o Respeto a la decision y dignidad de la Usuaria (0): Quienes participan en la orientacién, asesoria,
terapia u otro dentro de los servicios de atencion, entre otros, deberan brindar las herramientas y mostrar
las opciones necesarias y convenientes para que las mujeres en situacion de violencia sean ellas quienes
tomen las decisiones que consideren mas adecuadas, en pleno respeto de su capacidad de decisidn y
dignidad.

o Incluyente/no discriminacion: Las mujeres seran atendidas por igual, sin distincién alguna de
conformidad con el articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Apertura: Promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el proposito de conciliar ideas
y dar soluciones.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL

1. Area de Trabajo Social (Atencion Primaria)
2. Area de Atencion Psicologia
3. Area de Atencion Juridica
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE ATENCION DE TRABAJO SOCIAL.

Nombre del
Procedimiento:

Atencion de Trabajo Social.

Objetivo:

Identificar qué tipo de servicio requiere la Usuaria (0) sea que se encuentre en situacién de violencia o no,
mediante la identificacion de la Usuaria (o), del posible agresor y del tamizaje de riesgo con la finalidad de
determinar la ruta de actuacion adecuada. Asimismo, en esta area se podra brindar los primeros auxilios
psicoldgicos a mujeres que se encuentren en alguna situacién de crisis emocional.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulos 1y 4)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (Articulo 1, 2, 3, 7, 8, 50)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (Articulo 3, 7, 16)

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla. (Articulo 1, 2, 4, 10,
11,12, 23 Ter, 37, 49, fraccién VIII; 50, 51)

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. (Articulo 2, 6, 7, 9)

Politicas de Operacion:

1. Las Usuarias(os) que requieran la atencion del Instituto Municipal de la mujer de Cuautlancingo deberan
acudir a sus instalaciones de forma pacifica.

2. Lasolicitud de atenci6n debera ser presencial.

3. Trabajador (a) Social realizara el primer contacto con la Usuaria (0) la cual tiene las facultades de entrevistar
ala Usuaria (0) con la finalidad de identificar el servicio que busca la Usuaria (0) 0 en su caso para su canalizar
a el area que mejor pueda corresponder.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato y gratuito.

Descripcion del
procedimiento:

Atencion de Trabajo Social (Atencién Integral hacia las mujeres, es el proceso de atencion especializada
compuesto por trabajo social, Médico (a), psicoldgico, juridico o administrativo para el acceso a los derechos
humanos de las mujeres o el acceso a un servicio proporcionado por el Instituto Municipal de la Mujer de
Cuautlancingo).

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
La Usuaria (0) 1 Acude al Instituto de la mujer a pedir informacién sobre | No Aplica No Aplica
el apoyo que se brinda.
: : Recibe a la Usuaria (0) e Identifica el servicio o tramite : :
Trabajador (a) Social 2 a realizar. En caso de violencia aparente o que el | dgrlﬁi?i?:adc?én No Aplica
servicio solicitado sea atencion médica o psicoldgica
segun se requiera.
. Es un caso de emergencia médica, se realiza una .
Médico (a) 3 valoracién y determina el grado de lesién para II\Q/IZZ%Z No Aplica
canalizar al hospital.
L, Es un caso de crisis emocional, se brindan los primeros . .
Psicéloga (0) 4 auxilios psicolégicos. No Aplica No Aplica
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Trabajador (a) Social 5 Rembg nuevamente a la Usuarla.(o) y contlnua_(,:on la Expediente de | No Aplica
entrevista para elaborar el expediente de atencién. Atencion
Trabajador (a) Social 6 Remite a el area correspondiente No Aplica No Aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION DE TRABAJO SOCIAL.

No es un servicio que
puede generar el Instituto

Se canaliza a la drea
correspondiente

La Usuaria (o) acude al Instituto de la
Mujer a pedir informacion

rabajador (a) Social recibe a
la Usuaria (o) e Identifica
el servicio o tramite a realizar.

En caso de
Emergencia

A 4

Psicologica Médica

Es un servicio que
puede generar el

Entra en Crisis
Emocional

violencia

Se da atencion de
contencion

Trabajador(a) Social
continua con la La Usuaria(o) v v
Snlevsla R e No son de Son de
gravedad gravedad
Trabajador(a) Social v v
canaliza a: : it
Se brinda la Se solicita los
atencion Servicios
‘L ¢ médica general | | de emergencia
del 911
Direccion del Area de Atencion
Instituto Psicologica

Area Juridica
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1. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION PSICOLOGICA.

Nombre del Atencion Psicoldgica
Procedimiento:
Objetivo: Brindar atencion psicolégica a las mujeres con el fin de restaurar sus recursos personales para transitar a un

estado de conciencia, autodeterminacion y autonomia. La atencion psicol6gica debe facilitar el entendimiento
de las situaciones de violencia que ha vivido.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulos 1y 4)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (Articulo 1, 2, 3, 7, 8, 50)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (Articulo 3, 7, 16)

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla. (Articulo 1, 2, 4, 10,

11,12, 23 Ter, 37, 49, fraccion VIII; 50, 51)

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. (Articulo 2, 6, 7, 9)

1. Trabajador (a) Social canaliza a la Usuaria (0) con la Psicloga (o) para su Atencién.
Politicas de Operacion: 2. La Psicologa (o) se presenta e inicia el informe de Psicologia y la evaluacion de riesgo, aplicando la escucha
activa, asertividad, observacion, andlisis y sintesis para lograr reestablecer la seguridad emocional de las
Usuarias (os) facilitando la toma de decisiones.
3. Debe realizar las canalizaciones adecuadas segun la situacion de cada mujer informandole el porqué de
esta decision y dejandole saber que puede regresar a solicitar el servicio las veces que lo considere necesario.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Inmediato y gratuito.

Atencion de Psicologia (Atencion Integral hacia las mujeres, es el proceso de atencion especializada
compuesto por trabajo social, Médico (a), psicoldgico, juridico o administrativo para el acceso a los derechos
humanos de las mujeres o el acceso a un servicio proporcionado por el Instituto Municipal de la Mujer de

Cuautlancingo).
Responsable No. Actividad I::::‘n?:z& Tantos
1 No Apli No Apli
Psicsloga (o) Recibe a la Usuaria (0) e indaga la situacion por la que 0ApIca 0PI
9 acudio a solicitar apoyo.
. 2 i i Informe de No Aplica
Psicéloga (0) Llena formato de Informe de Psicologia. Psioologia p
3 Evalla y define el grado de riesgo en el que se Evaluacion de No Aolica
encuentra la Usuaria (0) y le informa sobre el Plan de fiesao P
o seguridad a seguir. En casos en que se reporte un g
Psicologa (o) caso con datos de violencia que puedan ser
identificados como un posible delito se debera trabajar
mediante dupla especializada con el area Juridica.
. 4 Establece y entrega un camet de citas para darlel  Camet de No Aplica
Psicdloga (0) seguimiento a la Usuaria (0). Citas

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION PSICOLOGICA

Trabajador(a) Social
entrega

Expediente de
Atencion

v
Psicologa (o) revisa
el expediente

Se brinda contencion emocional,
asesora e informa a la usuaria(o)
sobre su situacion de violencia

ZEs usuaria(o) d&

Se continua con el trabajo de Atencion L
primera vez?

Psicologica programado

A 4

Al terminar se anota la fecha de la
siguiente sesion

;Su situacion es
de bajo riesgo?

Si, es de bajo riesgo

No, su gravedad es mayor

ZSu situacio
es de riesgo
medio?

Si. es de riesgo L5 Seremite ala
moderado area juridica

No, su gravedad es mayor

Su situacio Se le informara Se trabajara Se informara a la Usuaria(o) sus
es de alto de la situacion —>» en dupla especializada »| Derechos, Plan de Sequridad,
riesgo? ala area juridica (Psicologa(o)-Abogada(o)) Redes de Apoyo y sus garantias

v

Se le indicaran sus
facultades para inicar
Denuncia y las ventajas que
esta represenia

!

Se remite a la Fiscalia
General del Estado de
Puebla correspondiente
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE ATENCION JURIDICA.

Nombre del Atencion Juridica
Procedimiento:
Objetivo: Brindar la asesoria juridica y/o alternativas necesarias para resolver su situacién de violencia promoviendo en

todo momento el pleno ejercicio de los derechos humanos y sus respectivas garantias para que las Usuarias
(0s) accedan a una vida libre de violencia.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Articulos 1y 4)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. (Articulo 1, 2, 3, 7, 8, 50)

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (Articulo 3, 7, 16)

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla. (Articulo 1, 2, 4, 10,

11,12, 23 Ter, 37, 49, fraccion VIII; 50, 51)

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla. (Articulo 2, 6, 7, 9)

1. Trabajador (a) Social canaliza a la Usuaria (0) con la Psicloga (o) para su Atencién.
Politicas de Operacién: 2. La Psicologa (o) se presenta e inicia el informe de Psicologia y la evaluacion de riesgo, aplicando la escucha
activa, asertividad, observacion, andlisis y sintesis para lograr reestablecer la seguridad emocional de las
Usuarias (os) facilitando la toma de decisiones.
3. Debe realizar las canalizaciones adecuadas segun la situacion de cada muijer informandole el porqué de
esta decision y dejandole saber que puede regresar a solicitar el servicio las veces que lo considere necesario.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Inmediato y gratuito.

Atencion de Juridica (Atencion Integral hacia las mujeres, es el proceso de atencion especializada compuesto
por trabajo social, Médico (a), psicoldgico, juridico 0 administrativo para el acceso a los derechos humanos de
las mujeres 0 el acceso a un servicio proporcionado por el Instituto Municipal de la Mujer de Cuautlancingo).

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

La Abogada (0) 1 Se recibe a la Usuaria (0) y se le solicita que narre los Informe No aplica
hechos de su problematica principal y de sus posibles Juridico
efectos. La Abogada (0) en todo momento realizara
una escucha activa del problema libre de estereotipos
de género o prejuicios sociales buscando en todo
momento el ejercicio libre de los derechos humanos
de la Usuaria (0). En caso de que la Usuaria (o) pueda
entrar en una fase de crisis emocional se deberad
trabajar en dupla especializada con la Psicéloga (0).

La Abogada (o) debera identificar el medio para

La Abogada (o) 2 resolver la problematica, de acuerdo a las No aplica No aplica
necesidades de la Usuaria (o).
Si es de Orden Civil, Familiar u otro, la Abogada (0) ,
La Abogada (o) 3 debera explicar detalladamente la solucién del m{j?;ﬁ No aplica

problema principal y sus posibles efectos, los
requisitos que necesita y los lugares a los que debera
acudir.
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La Abogada (0)

Si es de Orden Penal, la Abogada (o) debera explicar
detalladamente el proceso para iniciar una denuncia, la
orden de proteccion, los requisitos que necesita y los
lugares a los que deberd acudir para realizar su
denuncia o querella. Y en caso de que se requiera el
acceso a un albergue especializado.

Informe
Juridico

No aplica

La Abogada (0)

En ambos casos, la Abogada (o) debera recalcar I3
importancia de seguir el Plan de Seguridad y ventajas
de iniciar procesos jurisdiccionales ante autoridades
estatales y/o federales. Asimismo, se les hara la
invitacion a que continien el servicio de Atencion
Psicoldgica.

No aplica

No aplica

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION JURIDICA

Trabajador(a) Social
entrega
Expediente de
Atencion

La Abogada(o) revisa
el expediente

Se atienden las nuevas inquietudes y se
proporcionan una nueva asesoria de e
eacuerdo a las necesidades de la Usuaria(o)

ZEs usuaria(o) de

Se solicita a la Usuaria(o) narre s
primera vez?

R los hechos de su problematica

Se hace la Invitacion a continuar o iniciar la Atencion de
Psicologia o de Empoderamiento Emocional, como tambien
se le explicara las ventajas de iniciar Juicio o Denuncia

Se explica de forma
detallada las Se Canaliza al drea,
soluciones juridicas y —» institucion o dependencia
) ~ los requisitos que correspondiente
ZEs de Materia Civil; necesita

Familiar u otro?

¢Se encuentra en
Crisis Emocional?

Se le informara
de la situacion
a la Area Psicologica

¥

Se trabajara
en dupla especializada
(Psicologa(o)-Abogada(o))

Se explicara el proceso de
Denuncia, la Orden de
Proteccion y los requisitos
correspondientes

a Usuaria(o) desea
proceder?

Se remite a la
Fiscalia General del
Estado de Puebla
correspondiente
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Atencion

Es el conjunto de medidas, acciones y servicios especializados, integrales,
gratuitos, basados en la perspectiva de género y el respeto de los derechos
humanos, proporcionados por las instancias gubernamentales en favor de las
mujeres.

Derechos humanos de las
mujeres

Aquellos derechos subjetivos que corresponden universalmente y de manera
integrante, inalienable e indivisible a toda persona de sexo femenino contenidos en
la Convencidn sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra
la Muijer, la Convencién sobre los Derechos del Nifio, la Convencidn Interamericana
para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer y demas
instrumentos nacionales e internacionales en la materia de los cuales el Estado
Mexicano sea parte.

Empoderamiento de las
mujeres

Es un proceso por medio del cual las mujeres transitan de cualquier situacién de
opresién, desigualdad, discriminacion, explotacién o exclusién a un estado de
conciencia, autodeterminacion y autonomia, el cual se manifiesta en el ejercicio del
poder democratico que emana del goce pleno de sus derechos y libertades.

Perspectiva de género

Es una visidn cientifica y analitica sobre las mujeres y los hombres. Se propone
eliminar las causas de la opresidn de género como la desigualdad, la injusticia y la
jerarquia de las personas basada en el género. Promueve la igualdad entre los
géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar de las mujeres; contribuye
a construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan el mismo
valor, la igualdad de derechos y oportunidades para acceder a los recursos
econdmicos y a la representacion politica y social en los ambitos de toma de
decisiones.

Tipos de violencia

Son las formas y manifestaciones en que se presenta la violencia contra las
mujeres, como son: fisica, psicolégica, econdmica, patrimonial y sexual.

Violencia contra las mujeres

Cualquier accién u omisidn que, con motivo de su género, les cause dafio fisico,
psicoldgico, econémico, patrimonial, sexual, obstétrico o la muerte, en cualquier
ambito.
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