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La % %«2&@@ g%jyeb 9@% @@w, Presidenta Municipal Constitucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion XXXVIy 48 fraccion 1l de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: VIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, celebrada el dia 22
de julio del afio 2025, a los habitantes del municipio hago saber que el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO SEIS.

El Lic. Ulises Rangel Baca, Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XllI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su VIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 22 de julio de 2025, en el desahogo del punto nimero SEIS del Orden del
Dia aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

06. Propuesta y en su caso aprobaciéon de la siguiente
normatividad:

e Reglamento de la Direccion de las Mujeres de
Tepotzotlan, Estado de México.

e Manual de Organizacion de la Direccion de las Mujeres de
Tepotzotlan, Estado de México; y

e Manual de Procedimientos de la Direcciéon de las Mujeres
de Tepotzotlan, Estado de México.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte del Llo. Waicv do bos

L%feéf %M @/@ag Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlan, analizadas
las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votacion,
el érgano colegiado arribé en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS
Primero.— Se Aprueba por Unanimidad de votos la siguiente normatividad
correspondiente a la Direccion de las Mujeres:
¢ Reglamento de la Direccion de las Mujeres de Tepotzotlan, Estado de
México.
e Manual de Organizacion de la Direccion de las Mujeres de
Tepotzotlan, Estado de México; y
e Manual de Procedimientos de la Direccion de las Mujeres de
Tepotzotlan, Estado de México.

En los siguientes términos:

Reglamento de la
Direccion de las
Mujeres

Julio 2025
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PROEMIO

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlan, México, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos, 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 122, 123, 124 y 125 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, y los articulos 2, 3, 27, 31 fraccion | y XXXIX,164 y 165
de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDO

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, la Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de México, el Bando Municipal y demas legislaciones aplicables,
preponderan como objetivo de la Direccion de las Mujeres; prevenir, atender y erradicar la
violencia contra las mujeres de cualquier edad, asi como establecer politicas y acciones
gubernamentales para garantizar el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, que
favorezca su desarrollo y bienestar conforme a los principios de igualdad y de no
discriminacion, que garanticen el desarrollo integral de las mujeres.

Que los trabajos realizados por la Direccion de las Mujeres estaran encaminados a erradicar
cualquier tipo de violencia en sus diferentes modalidades, con prevencion y atencion, objetiva
y oportuna a través de la Direccion de las Mujeres, misma que estara integrada con personal
profesional, a fin de beneficiar a las mujeres.

Que, con la finalidad de dar cumplimiento en lo establecido en la Ley Organica Municipal del
Estado de México, en su articulo 96 Quaterdecies, se crea y propone este instrumento para
reglamentar las actuaciones, servicios y tramites, correspondientes a la Direccidon de las
Mujeres.

En mérito de lo anteriormente expuesto, se expone lo siguiente:
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CAPITULO PRIMERO
De la Competencia y Organizacién de la Direccion.

Articulo 1. Sera competencia de la Direccion de las Mujeres, ...”promover y fomentar las
condiciones que faciliten el pleno ejercicio de los derechos humanos, la igualdad, el desarrollo
economico, social, politico y cultural, la no discriminacion y la erradicacion de la violencia
contra las nifas, las adolescentes y las mujeres, en concordancia con la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes generales y las estatales, las politicas, nacional y
estatal, asi como los tratados internacionales en la materia”; tal y como se sehala en la
fraccion X Ter del articulo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
del Estado de México.

Articulo 2. La Direccién de las Mujeres contara con la siguiente organizacion:

a. Direccion de las Mujeres

b. Subdireccion de las Mujeres

b.1. Auxiliar Administrativo

c. Jefatura del Departamento Naranja
c.1. Area Psicolégica

c.2. Area de Trabajo Social

c.3. Auxiliar Administrativo

CAPITULO SEGUNDO
De las Obligaciones de la Directora de las Mujeres y Subdirectora de las Mujeres.

Articulo 3. Las obligaciones de la persona que ocupa el cargo de Directora de las Mujeres,
se basan de conformidad en, la Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 96
Quaterdecies; y son las siguientes:

a. Proponer, coordinar y ejecutar, politicas publicas municipales, programas y acciones
que aseguren la igualdad y la no discriminacion hacia las mujeres en sus distintas
etapas de la vida, desde una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de
derechos humanos;

b. Promover la cultura de la atencion, prevencion y erradicacion de los tipos y modalidades
de la violencia, la igualdad, asi como la no discriminacion contra las mujeres, en sus
distintas etapas de la vida;

c. Promover la participacion de las mujeres en la toma de decisiones respecto del disefio
de los planes y los programas de gobierno municipal;

d. Promover y proponer acuerdos para la colaboracion, la coordinacion o la vinculacion
con autoridades de los tres niveles de gobierno, instancias u organismos publicos,
sociales o privados, de caracter internacional, nacional, o estatal, para el cumplimiento
de sus atribuciones, objetivos o que impulsen el desarrollo de las;mujeres
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Alentar la participacion entre los sectores publico y privado, a fin de trabajar por el
empoderamiento de las mujeres;

Brindar capacitacion y asesoria, en materia de derechos humanos de las mujeres,
igualdad, no discriminacion, asi como los tipos y las modalidades de la violencia contra
las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;

Procurar, impulsar y apoyar el fortalecimiento de planes, programas y acciones
administrativas que permitan el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, sus hijas
e hijos;

Supervisar, verificar, y en caso de requerirse coadyuvar con la atencion que se brinde
en el Departamento Naranja, respecto al asesoramiento y acompafiamiento
multidisciplinario y, en su caso, la canalizacién correspondiente de las nifias, nifos
adolescentes y mujeres, victimas de violencia;

Establecer programas de sensibilizacion, reeducacion, de construccion y capacitacion
dirigidos a la poblacion en general con el fin de eliminar los roles y estereotipos que
reproduzcan los tipos y modalidades de la violencia contra las mujeres, en todas las
etapas de su vida;

Vigilar, orientar, promover y proponer que la planeacion presupuestal de la
administracion publica municipal y la Direccion incorpore la perspectiva de género;
Gestionar ante las autoridades competentes, de los distintos 6rdenes de gobierno, la
prevencion y atencion de la salud integral para las mujeres en todas las etapas de su
vida;

Promover y coordinar la profesionalizacion permanente del personal de la
administracidon municipal en los temas de prevencién, atencion integral y erradicacion
de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias
afines;

. Garantizar que el personal adscrito a la misma cuente con aptitudes de sensibilidad,

empatia, escucha activa y profesionalizacién para la atencién integral de las usuarias,
y preferentemente, con la certificacion de competencia laboral correspondiente de
acuerdo con la Ley Organica Municipal del Estado de México;

Coordinar la transversalizacién de la perspectiva de género en la administracion publica
municipal,

Coordinar medidas y acciones con el Gobierno Estatal en la integracion y
funcionamiento del Sistema Municipal, asi como con el mecanismo;

Garantizar que la corporacion policiaca actue con diligencia en la ejecucion de las
Ordenes de Proteccion de Emergencia y de Prevencién, asi como el estricto
cumplimiento en la ejecucion de los Protocolos de Actuacion Policial;

Expedir las disposiciones juridicas municipales encaminadas a lograr la participacion
conjunta y coordinada de la administracion publica municipal para garantizar el derecho
de las mujeres a una vida libre de violencia en su ambito territorial;

Dar seguimiento al Programa Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre
Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres;

Participar y dar seguimiento a la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la
Violencia;

Celebrar convenios de cooperacion, coordinacion y concertacion

d 111awclia,
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u.

Proporcionar a la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana informacién actualizada
sobre las zonas delictivas consideradas como de alto riesgo y datos veridicos en el
llenado del Banco de Datos e Informacion del Estado de México sobre Casos de
Violencia contra las Mujeres (BADAEMVIM);

Las demas que le sean conferidas por la o el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 4. Las obligaciones de la persona que ocupa el cargo de Subdirectora de las Mujeres,
son las siguientes:

a.

a.
b.

Apoyar en la ejecucién de las politicas publicas municipales, programas y acciones que
aseguren la igualdad y la no discriminacion hacia las mujeres en sus distintas etapas
de la vida, desde una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de
derechos humanos;

Coadyuvar con su superior inmediato para la promocion de la cultura de atencion,
prevencioén y erradicacion de los tipos y modalidades de la violencia, la igualdad, asf
como la no discriminacion contra las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;
Participar en la profesionalizacion permanente del personal de la administracion
municipal en los temas de prevencion, atencién integral y erradicacion de la violencia
contra las nifas, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias afines;

. Apoyar en la ejecucion de los diferentes programas, planeaciones, proyectos y

actividades que fortalezcan las lineas de accion que rige el Plan de Desarrollo Municipal
que se le encomiende la Titular de la Direccion de las Mujeres;

Disenar, apoyar a dar seguimiento a cursos de capacitacion para el trabajo que
promuevan la transversalidad y la cultura de la Igualdad de Género dentro del
Ayuntamiento y en las diversas localidades del Municipio de Tepotzotlan;

Monitorear de forma permanente la informacion generada en los medios informativos
sobre la situacion de las mujeres y los avances en materia de Igualdad de Género, en
el Municipio de Tepotzotlan;

Realizar e impartir platicas en temas de prevencion de las violencias en niveles
educativos, niveles basico, medio y superior;

Promover y participar en las acciones de sensibilizacion sobre igualdad de género y
erradicacion de la violencia en las diversas localidades de municipio, a través de
talleres, foros, platicas y conferencias, entre otras;

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Directora de la Direccion
de las Mujeres.

CAPITULO TERCERO
De los requisitos para ocupar el cargo de Directora de las Mujeres.

Articulo 5. La persona que ocupe el cargo de Directora de las Mujeres debera:

Ser persona ciudadana del Estado, en pleno uso de sus derechos;
No estar inhabilitada para desempenfar cargo, empleo, o comisionrpublicay
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C. Contar con titulo profesional o acreditar experiencia minima de un afo en la
materia, ante la o el Presidente o el Ayuntamiento, cuando sea el caso, para el
desempefio de los cargos que asi lo requieran;

d. Contar con certificacion de competencia laboral en la materia del cargo que se
desempenfara, expedida por institucién con reconocimiento de validez oficial. Este
requisito debera acreditarse dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que
inicien sus funciones;

e. No estar condenada por sentencia ejecutoriada por el delito de violencia politica
contra las mujeres en razén de género;

f. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el Estado, ni
en otra entidad federativa;

g. No estar condenada o condenado por sentencia ejecutoriada por delitos de

violencia familiar, contra la libertad sexual o de violencia de género.

CAPITULO CUARTO
De la Jefatura dependiente de la Direcciéon de las Mujeres.

Articulo 6. La Jefatura dependiente de la Direccidn de las Mujeres sera denominada Jefatura
del Departamento Naranja.

Articulo 7. Sera competencia de la Jefatura del Departamento Naranja brindar atencién
juridica, de trabajo social y psicoldgica, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica y
emocional de las mujeres de Tepotzotlan que enfrentaron algun hecho victimizante a través
de personal profesional, capacitado y certificado en atencién a mujeres en situacion de
violencia y temas relacionados con perspectiva de género.

CAPITULO QUINTO
De las Atribuciones de la Jefatura de la Direccion de las Mujeres y sus areas.

Articulo 8. Las atribuciones especificas de la persona que ocupe el cargo de Jefa de
Departamento Naranja son las siguientes:

a. Brindar asesorias juridicas de manera gratuita a mujeres en situacion de violencia;

b. Realizar acompafamientos a Ministerio Publico para iniciar denuncia por delitos
vinculados a la violencia de género en la unidad denominada “Un Corazén Cerca de Ti”
y/o en conjunto con el area de Prevencion del Delito;

c. Patrocinar juicios en materia familiar (pension alimenticia, guarda y custodia, divorcio,
reincorporacion de menores, procedimiento especial de violencia familiar,
reconocimiento de paternidad);

d. Integrary crear expedientes de cada una de las mujeres atendidas;

Capturar los datos de las usuarias en la cuenta de BADAEMVIM;

Monitorear el correcto seguimiento de las areas que conforman el Departamento

Naranja, psicologia y trabajo social, para asegurar una atencioén integral en favor de las

mujeres.

o}
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g. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Directora de la Direccién
de las Mujeres.

Articulo 9. La Jefatura del Departamento Naranja, contara con el area de psicologia y area
de trabajo social.

Articulo 10. Sera competencia del area de psicologia; brindar atencion psicolégica a las
mujeres usuarias del Departamento Naranja, para lograr su recuperacion y
empoderamiento emocional.

Articulo 11. Las funciones especificas del area de psicologia son:

a. Brindar atencidn psicolégica mediante terapias de seguimiento, a mujeres en situacion
de violencia, con el objetivo de una recuperacion emocional;

b. Brindar acompafamiento e intervencion en crisis a mujeres en situacion de violencia,
en caso de requerirse;

c. Contribuir a las acciones de prevencién de la violencia de género y sensibilizacion a la
perspectiva de género del personal de la administracion publica municipal y ciudadania.

d. Contribuir a través de talleres al fortalecimiento del autoestima, liderazgo y
empoderamiento de las mujeres.

Articulo 12. Sera competencia del area de trabajo social; la deteccion de necesidades de
manera inmediata, para la promocion y atencion de las mujeres usuarias del Departamento
Naranja.

Articulo 13. Las funciones especificas del area de trabajo social son:

a. La evaluacién de entorno de las mujeres victimas u ofendidas, a fin de identificar las
necesidades de ayuda emergente;

b. Gestidon y vinculacion a programas gubernamentales que ayuden a su desarrollo de una

vida diaria y a una recuperacion de su proyecto de vida;

Deteccion de necesidades de manera inmediata, para su promocién y atencion;

En los casos de atencion meédica requerida, donde él o la trabajadora social se

encargara de la canalizacion correspondiente a las unidades médicas del sector salud

publico.

oo

CAPITULO SEXTO
De los Requisitos para ocupar el cargo de Jefa de Departamento Naranja.

Articulo 14. La Persona que ocupe el cargo de Jefa de Departamento Naranja debera:

a. Ser persona ciudadana del Estado, en pleno uso de sus derechos;
b. No estar inhabilitada para desempefiar cargo, empleo, o comision publica;
c. Debera contar con titulo y cedula profesional de la licenciatura.e
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d. Contar experiencia en atenciéon a mujeres minima de 3 afios;

e. Contar con cursos, talleres, capacitaciones, asi mismo contar con alguna certificacion
en materia de género, derechos humanos o afines.

f. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el Estado, ni en
otra entidad federativa.

CAPITULO SEPTIMO
De los Auxiliares Administrativos.

Articulo 15. Sera competencia de los Auxiliares Administrativos eficientar las actividades
administrativas para la correcta operacion de la Direccidon de las Mujeres y su Jefatura.

Articulo 16. Las funciones especificas de los Auxiliares Administrativos son:

Se encargaran de la gestidon y organizacion de documentos;

Elaboracion de reportes que le solicite su superior inmediato;

Participacion en jornadas de prevencion;

Elaboracion de herramientas de apoyo (presentaciones, tripticos u otros);
Acomodo de archivo en tramite.

Participar y apoyar en eventos de promocion;

Creacion de agenda y calendarizacién de proyectos.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue, su superior inmediato.

SQ@ "0 a0T

CAPITULO OCTAVO
De los Tramites y Servicios

Articulo 17. La Direccién de las Mujeres del Municipio de Tepotzotlan y su Jefatura
brindaran los siguientes servicios a la ciudadania:

No. Unld_ac_j , Nombre del Tramite y/o Servicio
Administrativa
Atencion de trabajo social a las mujeres
Direccion de las Atencion juridica a las mujeres
Mujeres/ Jefatura del ., L .
1 Atencion psicoldgica a las mujeres
Departamento
Naranja Patrocinio en procedimiento legal a las mujeres
Traslado y acompafiamientos a usuarias.

Articulo 18. El servicio de atencion de Trabajo Social a las mujeres sera encaminado a brindar
atencion de primer contacto a fin de identificar necesidades de ayuda emergente, asi como la
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gestion de documentos, en los casos de atencion médica se encargara de la canalizacion
correspondiente a las unidades médicas del sector publico.

Requisitos: Original Copias
Identificacion oficial con fotografia

vigente Si 0

(INE, Pasaporte, Cédula Profesional, | Para cotejo

debera de ser mayor de edad)

El tiempo de respuesta es de 10 a 15 minutos para acceder a la atencion.

Articulo 19. El servicio de atencion juridica a las mujeres se brindara una vez canalizada y/o
a arribo independiente de la mujer, brindando asesoria juridica con perspectiva de género,
dando a conocer los tipos de violencia y sus modalidades, posteriormente se realizara la
deteccidén de necesidades segun sea el caso, si de esta asesoria juridica se requiriera, se
procedera al acompafamiento legal a la Fiscalia correspondiente, en atencion a la naturaleza
del caso.

Requisitos: Original Copias
Identificacion oficial con fotografia
vigente Si 0
(INE, Pasaporte, Cedula Profesional, | Para cotejo
debera de ser mayor de edad)

El tiempo de respuesta es de 10 a 15 minutos para acceder a la atencion juridica.

Articulo 20. El servicio de atencion psicoldgica a las mujeres, que lo peticionen con la finalidad
de ayudar a la recuperacion emocional que se afect6 derivado de algun hecho victimizante o
bien para lograr un empoderamiento personal

Requisitos: Original Copias
Identificacion oficial con fotografia
vigente Si 0
(INE, Pasaporte, Cedula Profesional, | Para cotejo
debera de ser mayor de edad)

El tiempo de respuesta es de 10 a 15 minutos para acceder a la atencion psicologica.

Articulo 21. El servicio de patrocinio en procedimiento legal a las mujeres se podra brindar si
derivado de la asesoria juridica se requiriera el inicio de un juicio en materia familiar, para la
resolucion de la problematica, y si la solicitante no cuenta con representacion legal de alguna
otra institucion gubernamental.
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Requisitos: Original Copias
Identificacion oficial con fotografia
vigente (INE, Pasaporte, Cedula
Profesional, debera de ser mayor de
edad)

Acta de nacimiento de usuaria 'y en
su caso hijas e hijos (copia
certificada).

Acta de matrimonio copia certificada
(dependiendo el juicio)

Si
Para cotejo

El tiempo de respuesta es de 10 a 15 minutos para acceder a la atencion, respecto a la
duracion del juicio es Indefinido, segun sea el caso.

CAPITULO NOVENO
De las Sanciones

Articulo 22. Las sanciones aplicables, si fuese el caso para las personas integrantes de la
Direccion de las Mujeres, estaran sujetas de acuerdo con los articulos 166, 167 y 170 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México.

CAPITULO DECIMO
De la Suplencia de los Titulares.

Articulo 23. La Directora de las Mujeres sera suplida en sus ausencias temporales hasta por
quince dias, por quien designe la Directora; en aquellas por un término mayor a quince dias,
la suplencia recaera en la persona que el Presidente Municipal designe, en términos del
articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 24. La Subdirectora, sera suplida en sus ausencias temporales por la persona que
designe la Directora de las Mujeres con aprobacion del Presidente Municipal, en términos del
articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 25. La Jefa de Departamento Naranja sera suplida en sus ausencias temporales por
la persona que designe la Directora de las Mujeres, misma que debera contar con titulo y
cédula profesional, de la licenciatura en derecho, con aprobacion del Presidente Municipal, en
términos del Articulo 41 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno de la Direccion de las Mujeres entrara en vigor
al dia siguiente de su publicacion, en la Gaceta de Gobierno de Tepotzotlan, Estado de México,
a través de la pagina oficial del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

SEGUNDO. Se deroga toda disposicion del anterior Reglamento Interno de la Direccion al
momento de la publicacién del presente.

TERCERO. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal.
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PRESENTACION.

El presente manual servira como instrumento para que la organizacion de la Direccion de las
Mujeres tenga un funcionamiento eficiente, ademas de una division correcta de las funciones
de cada unidad administrativa, regulando la estructura y el actuar de las personas servidoras
publicas que conforman la Direccion; de esta manera, la Direccién de las Mujeres cumplira
con el objetivo de prevenir, atender y erradicar las violencias contra las mujeres, asi como
establecer politicas publicas y acciones afirmativas, para garantizar el acceso de las mujeres
a una vida libre de violencia, asi mismo favorecer el desarrollo y bienestar conforme a los
principios de igualdad y de no discriminacién garantizando el desarrollo integral de las mujeres,
cumpliendo asi con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su
articulo 96 Quaterdecies, y demas disposiciones aplicables.

ANTECEDENTES.

En fecha 23 de septiembre de 2009, se llevé a cabo la Sesion Ordinaria de Cabildo Numero
Cinco y es en el numeral 6, del orden del dia, que se aprueba la creacion del Instituto para
la Proteccion de los Derechos de la Mujer del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, el
cual siguié continuo con sus funciones hasta el afio 2018, luego entonces, por acuerdo de
Cabildo tomado en la Vigésima Sexta Sesion Extraordinaria, celebrada el 18 de enero de 2018,
se modifica la denominacién de “Instituto para la Proteccion de los Derechos de la Mujer del
Municipio de Tepotzotlan” a “Coordinacion para la Proteccion de los Derechos de la Mujer”,
esta ultima contaba con objetivos mas claros para instrumentar acciones que garanticen el
derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, asi como prevenir, atender, suprimir la
violencia contra las mujeres, y establecer las politicas y acciones gubernamentales que
favorezcan su desarrollo y bienestar.

Posteriormente con la finalidad de fortalecer las acciones en favor de las mujeres, en el afio
2022 de acuerdo con el Decreto numero 42, articulo segundo, se adiciona la fraccion X Ter del
articulo 54 de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia el Estado de
México, en donde se ordena la creacion de una Direccion de las Mujeres, en cumplimiento a
ello, asi es establecida y creada la Direccidén de las Mujeres del Municipio de Tepotzotlan, en
la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo, en el numeral 10 del Orden del dia, misma
que cuenta con objetivos, estrategias y funciones claras para instrumentar acciones que
garanticen el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, asi como prevenir, atender,
erradicar las violencias contra las mujeres, y establecer las politicas y acciones, que
favorezcan su desarrollo y bienestar; siguiendo este mismo contexto, la Direccion de las
Mujeres, sigue operando bajo los mismo términos de ley y objetivos.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Instrumentos Internacionales

o Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW).

o Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres (Belem do Para).

o Declaracién sobre la Eliminacion de la violencia Contra la Mujer.

o Cuarta Conferencia Mundial sobre la Mujer (Beijing). Declaracién y Plataforma de
Accion.

o El Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales (DESC)

o Convencion Americana sobre los derechos humanos

o Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Legislacion Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminacion.

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

Reglamento de Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Ley General de Victimas

La Ley General de Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes.

O O O O O O O

Legislacion Estatal

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caddigo Penal del Estado de México.

O O O O O O O

Legislacion local
o Bando Municipal 2025 del H. Ayuntamiento de Tepotzotlan.
ATRIBUCIONES

La Direccion de las Mujeres, basa sus atribuciones de conformidad en:

Gobierno Municipal 2025-2027
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La Ley Organica Municipal del Estado De México:
Articulo 96 Quaterdecies. - La Direccion de las Mujeres, tiene las siguientes atribuciones:

I. Proponer, coordinar y ejecutar las politicas publicas, programas y acciones que
aseguren la igualdad y la no discriminacion hacia las mujeres en sus distintas etapas
de la vida, desde una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de
derechos humanos;

II. Promover la cultura de la atencion, prevencion, sancion y erradicacion de los tipos y
modalidades de la violencia, la igualdad, asi como la no discriminacién contra las
mujeres, en sus distintas etapas de la vida;

[ll. Promover la participacion de las mujeres en la toma de decisiones respecto del disefio
de los planes y los programas de gobierno municipal;

I\VV. Promover y proponer acuerdos para la colaboracion, la coordinacion o la vinculacién
con autoridades de los tres niveles de gobierno, instancias u organismos publicos,
sociales o privados, de caracter internacional, nacional, o estatal, para el cumplimiento
de sus atribuciones, objetivos o que impulsen el desarrollo de las mujeres;

V. Alentar la participacion entre los sectores publico y privado, a fin de trabajar por el
empoderamiento de las mujeres;

VI. Brindar capacitacién y asesoria, en materia de derechos humanos de las mujeres,
igualdad, no discriminacion, asi como los tipos y las modalidades de la violencia contra
las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;

VII. Procurar, impulsar y apoyar el fortalecimiento de planes, programas y acciones
administrativas que permitan el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres;

VIII. Brindar orientacién, atencion de primer nivel, asesoramiento y acompafamiento
multidisciplinarios y, en su caso, la canalizacion correspondiente de las nifas,
adolescentes y mujeres, victimas de violencia, que tengan acercamiento a la Direccion;

IX. Establecer programas de sensibilizacion, reeducacion, de construccion y capacitacion
dirigidos a la poblacion en general con el fin de eliminar los roles y estereotipos que
reproduzcan los tipos y modalidades de la violencia contra las mujeres, en todas las
etapas de su vida;

X. Vigilar, orientar, promover y proponer que la planeacion presupuestal de la
administracion publica municipal y la Direccién incorpore la perspectiva de género;

XI. Gestionar ante las autoridades competentes, de los distintos 6rdenes de gobierno, la
prevencion y atencion de la salud integral para las mujeres en todas las etapas de su
vida;

XII. Fomentar y apoyar la creacion de albergues, casas de pernocta, refugios o similares
para las mujeres y sus hijas e hijos en situacion de violencia;

XIII. Fungir, a través de su titular, como coordinadora para el seguimiento, cumplimiento y
evaluacion de las acciones para mitigar las Declaratorias de Alerta de Violencia de
Género contra las Mujeres;

XIV. Promover y coordinar la profesionalizacion permanente del personal de la
administracion municipal en los temas de prevencion, atencién integral y erradicacion
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de la violencia contra las nifas, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias
afines;

XV. Garantizar que el personal adscrito a la misma cuente con aptitudes de sensibilidad y
profesionalizacion para la atencion integral de las usuarias, y preferentemente, con la
certificaciéon de competencia laboral correspondiente;

XVI. Coordinar la transversalizacion de la perspectiva de género en la administracion
publica municipal, y

XVIl. Las demas que le sean conferidas por la o el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA.

La Direccion de las Mujeres se conforma por la siguiente estructura:
a. Direccién de las Mujeres

b. Subdireccion de las Mujeres

b.1. Auxiliar administrativo

c. Jefatura del Departamento Naranja

c.1. Area psicolégica

c.2. Area de trabajo social

c.3. Auxiliar administrativo
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ORGANIGRAMA

Direccién de las Mujeres.

Subdireccion de las
mujeres

Jefatura del /

departamento Naranja

Auxiliar

M Administrativo

Area de psicologia

A\

Area de trabajo
social

Auxiliar
administrativo

OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
a. DIRECCION DE LAS MUJERES

Objetivo: Promover y fomentar las condiciones que faciliten el pleno ejercicio de los derechos
humanos, la igualdad, el desarrollo econémico, social, politico, cultural, la no discriminacion y
la erradicacion de la violencia contra las nifas, las adolescentes y las mujeres, en
concordancia con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes
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generales y estatales, las politicas nacional y estatal, asi como los tratados internacionales en
la materia.

Funciones:

1. Proponer, coordinar y ejecutar, politicas publicas municipales, programas y acciones
que aseguren la igualdad y la no discriminaciéon hacia las mujeres en sus distintas
etapas de la vida, desde una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de
derechos humanos;

2. Promover la cultura de la atencion, prevencion y erradicacion de los tipos y modalidades
de la violencia, la igualdad, asi como la no discriminacién contra las mujeres, en sus
distintas etapas de la vida;

3. Promover la participacion de las mujeres en la toma de decisiones respecto del disefio
de los planes y los programas de Gobierno Municipal;

4. Promover y proponer acuerdos para la colaboracion, la coordinacion o la vinculacion
con autoridades de los tres niveles de gobierno, instancias u organismos publicos,
sociales o privados, de caracter internacional, nacional, o estatal, para el cumplimiento
de sus atribuciones, objetivos o que impulsen el desarrollo de las mujeres;

5. Alentar la participacion entre los sectores publico y privado, a fin de trabajar por el
empoderamiento de las mujeres;

6. Brindar capacitacion y asesoria, en materia de derechos humanos de las mujeres,
igualdad, no discriminacion, asi como los tipos y las modalidades de la violencia contra
las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;

7. Procurar, impulsar y apoyar el fortalecimiento de planes, programas y acciones
administrativas que permitan el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres, sus hijas
e hijos;

8. Supervisar, verificar, y en caso de requerirse coadyuvar con la atenciéon que se brinde
en el Departamento Naranja, respecto al asesoramiento y acompafiamiento
multidisciplinario y, en su caso, la canalizacion correspondiente de las nifias, nifios
adolescentes y mujeres, victimas de violencia;

9. Establecer programas de sensibilizacion, reeducacion, de construccion y capacitacion
dirigidos a la poblacion en general con el fin de eliminar los roles y estereotipos que
reproduzcan los tipos y modalidades de la violencia contra las mujeres, en todas las
etapas de su vida;

10.Vigilar, orientar, promover y proponer que la planeacion presupuestal de la
Administracion Publica Municipal y la Direccion incorpore la perspectiva de género;

11.Gestionar ante las autoridades competentes, de los distintos érdenes de gobierno, la
prevencion y atencion de la salud integral para las mujeres en todas las etapas de su
vida;

12.Promover y coordinar la profesionalizacion permanente del personal de la
administracion municipal en los temas de prevencion, atencion integral y erradicacion
de la violencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias
afines;
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13.Garantizar que el personal adscrito a la misma cuente con aptitudes de sensibilidad,
empatia, escucha activa y profesionalizacion para la atencion integral de las usuarias,
y preferentemente, con la certificacion de competencia laboral correspondiente de
acuerdo con la Ley Organica Municipal del Estado de México;

14.Coordinar la transversalizacion de la perspectiva de género en la administracion publica
municipal,

15.Coordinar medidas y acciones con el Gobierno Estatal en la integracion y
funcionamiento del Sistema Municipal, asi como con el mecanismo;

16.Garantizar que la corporacion policiaca actue con diligencia en la ejecucion de las
Ordenes de Proteccién de Emergencia y de Prevencién, asi como el estricto
cumplimiento en la ejecucion de los Protocolos de Actuacion Policial,

17.Expedir las disposiciones juridicas municipales encaminadas a lograr la participacion
conjunta y coordinada de la administracion publica municipal para garantizar el derecho
de las mujeres a una vida libre de violencia en su ambito territorial;

18.Dar seguimiento al Programa Municipal para la Igualdad de Trato y Oportunidades entre
Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres;

19.Participar y dar seguimiento a la Unidad de Igualdad de Género y Erradicacién de la
Violencia;

20.Celebrar convenios de cooperacion, coordinacion y concertacion en la materia;

21.Proporcionar a la Comision Estatal de Seguridad Ciudadana informacién actualizada
sobre las zonas delictivas consideradas como de alto riesgo y datos veridicos en el
llenado del Banco de Datos e Informacion del Estado de México sobre Casos de
Violencia contra las Mujeres (BADAEMVIM);

22.Las demas que le sean conferidas por la o el Presidente Municipal o por el
Ayuntamiento y las establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

b. SUBDIRECCION DE LA DIRECCION DE LAS MUJERES.

Objetivo: Articular el direccionamiento estratégico que se desprenda de la Direccion de las
Mujeres a través de las siguientes;

Funciones:

1. Apoyar en la ejecucion de las politicas publicas municipales, programas y acciones que
aseguren la igualdad y la no discriminacion hacia las mujeres en sus distintas etapas
de la vida, desde una perspectiva transversal e interseccional y con enfoque de
derechos humanos;

2. Coadyuvar con su superior inmediato para la promocion de la cultura de atencion,
prevencion y erradicacién de los tipos y modalidades de la violencia, la igualdad, asi
como la no discriminacion contra las mujeres, en sus distintas etapas de la vida;
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Participar en la profesionalizacion permanente del personal de la administracion
municipal en los temas de prevencion, atencién integral y erradicacion de la violencia
contra las nifas, adolescentes y mujeres, igualdad sustantiva o materias afines;
Apoyar en la ejecucion de los diferentes programas, planeaciones, proyectos y
actividades que fortalezcan las lineas de accion que rige el Plan de Desarrollo Municipal
que se le encomiende la Titular de la Direccion de las Mujeres;

Disefar, apoyar a dar seguimiento a cursos de capacitacion para el trabajo que
promuevan la transversalidad y la cultura de la Igualdad de Género dentro del
Ayuntamiento y en las diversas localidades del Municipio de Tepotzotlan;

Monitorear de forma permanente la informacion generada en los medios informativos
sobre la situacion de las mujeres y los avances en materia de Igualdad de Género, en
el Municipio de Tepotzotlan;

Realizar e impartir platicas en temas de prevencidn de las violencias en niveles
educativos, niveles basico, medio y superior;

Promover y participar en las acciones de sensibilizacion sobre igualdad de género y
erradicacion de la violencia en las diversas localidades de municipio, a través de
talleres, foros, platicas y conferencias, entre otras;

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Directora de la Direccidn
de las Mujeres.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO NARANJA.

Objetivo: Brindar atencion juridica, de trabajo social y psicologica, con la finalidad con el
objetivo de salvaguardar la integridad fisica y emocional de las mujeres de Tepotzotlan que
enfrentaron algun hecho victimizante a través de personal profesional, capacitado y certificado
en atencion a mujeres en situacién de violencia y temas relacionados con perspectiva de
género.

Funciones:

1.
2,

Brindar asesorias juridicas de manera gratuita a Mujeres en situacion de violencia;
Realizar Acompafamientos a Ministerio Publico para iniciar denuncia por delitos
vinculados a la violencia de Género en la unidad denominada “Un Corazén Cerca de
Ti” y/o en conjunto de Prevencion del Delito;

Patrocinar juicios en materia familiar (pensién alimenticia, guarda y custodia, divorcio,
reincorporacion de menores, procedimiento especial de violencia familiar,
reconocimiento de paternidad);

Integrar y crear expedientes de cada una de las mujeres atendidas;

Capturar los datos de las usuarias en la cuenta de BADAEMVIM y SEUYS;

Monitorear el correcto seguimiento de las areas que conforman el Departamento
Naranja, psicologia y trabajo social, para asegurar una atencién integral en favor de las
mujeres.
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7. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue la Directora de la Direccién
de las Mujeres.

c.1. AREA DE TRABAJO SOCIAL

Objetivo: La deteccidn de necesidades de manera inmediata, para la promocion y atencion
de las mujeres usuarias del Departamento Naranja.

Funciones:

1. Sera la encargada de la evaluacién de entorno de las mujeres victimas u ofendidas, a fin
de identificar las necesidades de ayuda emergente;

2. Gestion y vinculacion a programas gubernamentales que ayuden a su desarrollo de una
vida diaria y a una recuperacion de su proyecto de vida;

3. Deteccion de necesidades de manera inmediata, para su promocion y atencion;

4. En los casos de atencion médica requerida, donde él o la trabajadora social se encargara
de la canalizacion correspondiente a las unidades médicas del sector salud publico.

c.2. AREA DE PSICOLOGIA

Objetivo: Brindar atencion psicolégica a las mujeres usuarias del Departamento Naranja, para
lograr su recuperacion y empoderamiento emocional.

Funciones:

1. Brindar atencion psicolégica mediante terapias de seguimiento, a mujeres en situacion de
violencia, con el objetivo de una recuperacion emocional;

2. Brindar acompafiamiento e intervencion en crisis a mujeres en situacion de violencia, en
caso de requerirlo;

3. Contribuir a las acciones de prevencion de la violencia de género y sensibilizacion a la
perspectiva de género del personal de la administracion publica municipal y ciudadania;

4. Contribuir a través de talleres al fortalecimiento del autoestima, liderazgo vy
empoderamiento de las mujeres;

5. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue, su superior inmediato.

c.3. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

Objetivo: Eficientar las actividades administrativas para la correcta operacién de las areas.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACETA ANO | NUMERO VII SECCION IV TOMO | JEPOTZOTLAN
SNS——

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



PAGINA 27 DE 65 22 de julio de 2025

Funciones:

Se encargaran de la gestidn y organizacion de documentos;

Elaboracion de reportes que le solicite su superior inmediato;

Participacion en jornadas de prevencion;

Elaboracién de herramientas de apoyo (presentaciones, tripticos u otros);
Acomodo de archivo en tramite.

Participar y apoyo en eventos de promocion;

Creacién de agenda y calendarizacién de proyectos.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue, su superior inmediato

PN RN =

DIRECTORIO

Directora: Lcda. Magdalena Juarez Ocana.
Subdirectora: C. Olga Lidia Granados Espino.
Jefa de Departamento Naranja: Lcda. Daniela Chavez Ramirez.

VALIDACION

Dho, Weia do s Fhngetes Qippa Wlogas

Presidenta Municipal Constitucional del Ayuntamiento de Tepotzotlan

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del H. Ayuntamiento.

Lcda. Magdalena Juarez Ocana
Directora de las Mujeres.
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HOJA DE ACTUALIZACION.

Aprobacion: Primera edicion: Octubre del 2023
Actualizacion: Segunda edicion: Julio 2025

Manual de
Procedimientos

de la Direccion
de las Mujeres

Julio 2025
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Nombre del Procedimiento: Atencion de trabajo social

a) Objetivo

La deteccidon de necesidades de manera inmediata, para la atencién de las mujeres usuarias
del Departamento Naranja, a través de la realizacién de una entrevista de primer contacto,
que permitira establecer las bases para una intervencién y resolucion de la problematica en
cuestion.

b) Referencias
Articulo 96 Quaterdecies fraccion VI, de la Ley Organica Municipal del Estado De México.

c) Definiciones

e Deteccidon: Proceso dirigido a identificar las necesidades de la usuaria para establecer
los objetivos de una intervencion juridica o psicologica.

e Atencidon: Proceso planificado que brinda las pautas para realizar un plan de
intervencion.

e Usuaria: Mujer que solicita los servicios de la Direccidon de las Mujeres y cuenta con un
registro.

e Departamento naranja: Unidad encargada de la atencion con perspectiva de género
y personal multidisciplinario, a mujeres en situacién de violencia.

e Entrevista de primer contacto: Proceso sistematizado encaminado a recabar datos
personales, contexto de la problematica y evaluacion de riesgo.

d) Insumos
Formato Unico de Atencion Municipal y formato de responsiva juridica en caso de requerirse

e) Resultados
Reconocimiento del contexto de violencia y/o problematica de la usuaria, asi como la
evaluacion de las necesidades para realizar intervencion juridica y/o psicolégica.

f) Politicas

e La atencién del area de trabajo social se otorga de lunes a viernes de 09: 00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 12:00 horas, en las oficinas que ocupa la Direccion de
las Mujeres.

e La mujer debera estar de acuerdo con proporcionar datos para el llenado de formatos.

e Ser mujer mayor de edad.
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g) Desarrollo

No. | Unidad o Actividad
Puesto
1 Area de Al presentarse la mujer, el personal de trabajo social recibe
trabajo social | a la usuaria y enuncia una breve explicacion de los servicios
a los que puede acceder.
2 Area de Si la mujer decide y solicita atencién, se comienza la
trabajo social | entrevista de primer contacto mediante el formato Unico de
atencion municipal.
3 Area de Realiza una evaluacion de la problemética y decide si las
trabajo social | necesidades de la mujer se deben atender por medio de
atencion juridica y/o psicolégica.
4 Area de Informa al &rea correspondiente (juridico o psicologia) para
trabajo social | continuar atencion.
5 Area de Si la mujer necesitase de ser canalizada a alguna
trabajo social | dependencia gubernamental, se gestionara.
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h) Diagramacion

Muijer solicitante Area de trabajo social
Acud ) i personal de trabajo social recibe
cuc efmuler.g pedir — > a la usuaria y enuncia una breve
informacion explicacién de los servicios a los
/ que puede acceder.
Mujer decide si desea
acceder a los servicios.
| i | e comienza la entrevista de
primer contacto mediante el
No formato unico de atencién
municipal.
La mujer rechaza los
servicios, se termina la
atencion.
Realiza una evaluacion de la
problematica y decide si las
necesidades de la mujer se
deben atender por medio de
atencion juridica y/o psicoldgica
Se informa a juridico y/o
psicologia del Departamento
Naranja
\4 j
Si es necesario, canaliza a
Fin del proceso alguna dependencia
gubernamental.
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i) Simbologia
Simbolo Significado
Inicio de procedimiento
Actividad descrita que se realiza
Toma de decision
j linea de flujo
Fin del procedimiento
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j) Formatos e instructivos
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CANALIZACION ows
TIPC DE ATENCION
1JURIDICA [
2psicO0GICA | i
3JTRABAIO SOCIAL |
| 4Joros l
l ANEXOS
1
2
3
4
5
AUTORIDAD Y RESPONSABLE DE CANALIZACION AUTORIDAD Y RESPONSABLE QUE RECEPCIONA

Instructivo para el llenado del Formato Unico de Atencion

No. Concepto Descripcién

1 Fecha Registrar con nimero el dia, mes y afio en que se brinda la atencion a la

usuaria, en formato DD/MM/AAAA

2 BADAEMVIM Registrar folio de BADAEMVIM

3 No. de Registrar el consecutivo del expediente, seglin corresponda
expediente

4 Datos Registrar datos de la usuaria de acuerdo con el recuadro que
generales de corresponda, domicilio, no. celular, no. de hijos etc.
usuaria

5 Tipo de Marcar con una X los tipos y modalidades de violencias, segun
violencias y corresponda.
modalidades

6 Frecuencia de | Especificar en el recuadro correspondiente desde cuando se inicié la
la violencia violencia, asi como los datos del Gltimo hecho violento.

7 ,Qué Marcar con una X, en el recuadro que corresponda, que autoridad es la
autoridad gue conoce del caso.
conoce del
caso?

8 Datos de la En caso de contar con los datos, llenar los recuadros, segin corresponda
persona que con los datos generales, asi como la media filiacion (descripcion) de la
ejerce violencia | persona que ejerce violencia.
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9 Datos de redes | En este apartado se puede llenar hasta 2 redes de apoyo, registrando los
de apoyo datos generales de las personas y marcando con una X en el recuadro
correspondiente que tipo de apoyo recibe la usuaria.

10 Descripcién de | Se describira modo, tiempo y lugar, de los hechos, asi como las

los hechos necesidades que se requieren para darle atencién a la usuaria.
11 Evaluacion de | La usuaria responderda a cada pregunta marcando la casilla
riesgo correspondiente segun las respuestas de la usuaria, al final se hara la
sumatoria de acuerdo con el criterio de evaluacion, descrito en el mismo
formato.
12 Firmas Se deberd llenar con firma autdgrafa de la usuaria y del personal que

atendio, en el recuadro correspondiente, en caso de encontrarse algun
impedimento para escribir, se plasmara una huella dactilar.

13 Canalizacion Se explicard brevemente cual fue la atencion brindada en caso de ser
canalizada a alguna otra dependencia, ademas de enunciar que anexos
se agregan, tales como copia de caratula de carpeta de investigacion,
INE, medida de proteccion, etc.

Ademas de recabar la firma de la autoridad que canaliza y la firma de la
autoridad de que recibe la canalizacion

“2025, BICENTENARID DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO™

RESPONSIVA JURIDICA.

Fecha: ! i
LCDA. MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS,
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIOMAL DE TEPOTZOTLAN
PRESENTE
La que zuscribe, mayor de edad, en pleno uso de mis facultades

mentales, manifiesto bajo  protesta de decir wverdad, gque he recibido =atencién por parte de
instanciz del H. Ayuntamiento de Tepotzotlén, en donde se
me explicaron las seluciones a mi problemética, mediants distintas rutas de accign, en términos claros, asi
como los servicios a los que pudiera acceder a través de las diferentes instancias del H. Ayuntamiento de
Tepotzotlan, también fui informada sobre |as linzas de emergencia en caso de que lo requiriers, sin embargo
manifiesto que es mi deseo reservarme el derecho de NO elegir la opcidn gue me exponen las y los servidores
pikblicos quienes s= encuentran facultados y capacitados para mi stencién, en relzcién a la solucidén de mi
conflicto, asi mismo desde este acto, deslindo de toda responsabilidad sea penal o civil al personal del H.
Ayuntamiento de Tepotzotlén, respecto de cuzlguisr accidents, lesidn o consecuencia que pudiera sufrir =n
mi persona con maotivo de la decisidén anteriormente manifestada.

Extiendo la presente y ratifico las manifestacionas contenidas en este documento, agradeciendo |z stencicn
brindada.

ATEMTAMENTE

C. NOMERE DE LA USUARIA, FECHA Y FIRMA
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Instructivo para el llenado de Responsiva Juridica

No. Concepto Descripcién

1 Fecha Registrar con nimero el dia, mes y afio en que se brinda la atencion a la

usuaria, en formato DD/MM/AAAA

2 Nombre de la El formato debera de ser llenado personalmente por la usuaria,
usuaria escribiendo su nombre en la primera linea.

3 Atencion Registrar en la segunda linea la atencion recibida, juridica, psicolégica o
recibida de trabajo social, de la Direccion de las Mujeres.

4 Nombre y firma | La usuaria debera escribir personalmente nombre, firma y fecha.
de la usuaria

Nombre del procedimiento: Atencidn juridica

a) Objetivo

Brindar asesoria juridica, y seguimiento, a las mujeres que son victimas de alguna situacion
de violencia de género en cualquiera de sus modalidades y tipos, con la finalidad de que la
mujer pueda tomar decisiones respecto de las acciones judiciales que se requieran.

b) Referencias

Articulo 96 Quaterdecies fraccién VI, de la Ley Organica Municipal del Estado De México, la
Ley de Victimas del Estado de México, la Ley General de Victimas, y la Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

c) Definiciones

Asesoria juridica: Accion que realiza una persona profesional del derecho, encaminada a
brindar informacién en materia legal, con la finalidad de solucionar una problematica.

Usuaria: Mujer que solicita los servicios de la Direccion de las Mujeres y cuenta con un
registro.

Victima: Persona fisica que directa o indirectamente ha sufrido dafio o el menoscabo de sus
derechos producto de una violacion de derechos humanos o de la comision de un delito; (Ley
General de Victimas art. 6 frac. XIX).

Violencia: Cualquier accién u omision, basada en su género, que cause muerte, dafo
psicoldgico, fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como
en el publico y esta regulada en la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.
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Tipos de violencia. El articulo 6, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia, enuncia y define, los siguientes tipos de violencia contra las mujeres que se
enlistan a continuacion:

e La violencia psicolégica. Es cualquier acto u omisién que dane la estabilidad
psicologica, que puede consistir en: negligencia, abandono, descuido reiterado,
celotipia, insultos, humillaciones, devaluacion, marginacién, indiferencia, infidelidad,
comparaciones destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacion y amenazas,
las cuales conllevan a la victima a la depresion, al aislamiento, a la devaluacion de su
autoestima e incluso al suicidio;

e La violencia fisica. Es cualquier acto que inflige dafio no accidental, usando la fuerza
fisica o algun tipo de arma u objeto que pueda provocar o no lesiones ya sean internas,
externas, o ambas;

e La violencia patrimonial. Es cualquier acto u omision que afecta la supervivencia de
la victima. Se manifiesta en: la transformacion, sustraccién, destruccién, retencién o
distraccion de objetos, documentos personales, bienes y valores, derechos
patrimoniales o recursos econdmicos destinados a satisfacer sus necesidades y puede
abarcar los dafos a los bienes comunes o propios de la victima;

e Violencia econémica. Es toda accién u omision del Agresor que afecta la
supervivencia econdmica 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;

e La violencia sexual. Es cualquier acto que degrada o dafa el cuerpo y/o la sexualidad
de la Victima y que por tanto atenta contra su libertad, dignidad e integridad fisica. Es
una expresion de abuso de poder que implica la supremacia masculina sobre la mujer,
al denigrarla y concebirla como objeto; y

e Cualesquiera otras formas analogas que lesionen o sean susceptibles de danar la
dignidad, integridad o libertad de las mujeres.

Modalidades de violencia. Al respecto la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia, en sus siguientes articulos enuncia las siguientes modalidades de violencia
contra las mujeres, que se citan a continuacion:

Articulo 7.- Violencia familiar: Es el acto abusivo de poder u omisién intencional, dirigido a
dominar, someter, controlar, o agredir de manera fisica, verbal, psicologica, patrimonial,
economica y sexual a las mujeres, dentro o fuera del domicilio familiar, cuyo agresor tenga o
haya tenido relacion de parentesco por consanguinidad o afinidad, de matrimonio, concubinato
o mantengan o hayan mantenido una relacién de hecho.
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Articulo 10.- Violencia Laboral y Docente: Se ejerce por las personas que tienen un vinculo
laboral, docente o analogo con la victima, independientemente de la relacion jerarquica,
consistente en un acto o una omisién en abuso de poder que dafa la autoestima, salud,
integridad, libertad y seguridad de la victima, e impide su desarrollo y atenta contra la igualdad.
Puede consistir en un solo evento dafino o en una serie de eventos cuya suma produce el
dano. También incluye el acoso o el hostigamiento sexual.

Articulo 11.- Constituye violencia laboral: La negativa ilegal a contratar a la victima o a
respetar su permanencia o condiciones generales de trabajo; la descalificacion del trabajo
realizado, las amenazas, a intimidacion, las humillaciones, las conductas referidas en la Ley
Federal del Trabajo, la explotacidn, el impedimento a las mujeres de llevar a cabo el periodo
de lactancia previsto en la ley y todo tipo de discriminacion por condicion de género.

Articulo 12.- Constituyen violencia docente: Aquellas conductas que dafen la autoestima
de las alumnas con actos de discriminacion por su sexo, edad, condicion social, académica,
limitaciones y/o caracteristicas fisicas, que les infligen maestras o maestros.

Articulo 16.- Violencia en la Comunidad: Son los actos individuales o colectivos que
transgreden derechos fundamentales de las mujeres y propician su denigracion,
discriminacion, marginacién o exclusion en el ambito publico.

Articulo 20 Bis.- La violencia politica contra las mujeres en razén de género: Es toda
accién u omision, incluida la tolerancia, basada en elementos de género y ejercida dentro de
la esfera publica o privada, que tenga por objeto o resultado limitar, anular o menoscabar el
ejercicio efectivo de los derechos politicos y electorales de una o varias mujeres, el acceso al
pleno ejercicio de las atribuciones inherentes a su cargo, labor o actividad, el libre desarrollo
de la funcion publica, la toma de decisiones, la libertad de organizacion, asi como el acceso y ejercicio
a las prerrogativas, tratandose de precandidaturas, candidaturas, funciones o cargos publicos del
mismo tipo.

Articulo 20 Quater.- Violencia digital: Es toda accion dolosa realizada mediante el uso de
tecnologias de la informacion y la comunicacion, por la que se exponga, distribuya, difunda,
exhiba, transmita, comercialice, oferte, intercambie o comparta imagenes, audios o videos
reales o simulados de contenido intimo sexual de una persona sin su consentimiento, sin su
aprobacion o sin su autorizacion y que le cause dafo psicologico, emocional, en cualquier
ambito de su vida privada o en su imagen propia. Asi como aquellos actos dolosos que causen
dano a la intimidad, privacidad y/o dignidad de las mujeres, que se cometan por medio de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Articulo 20 Quinquies. - Violencia mediatica: Es todo acto a través de cualquier medio de
comunicacion, que de manera directa o indirecta promueva estereotipos sexistas, haga
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apologia de la violencia contra las mujeres y las nifias, produzca o permita la produccién y
difusién de discurso de odio sexista, discriminacion de género o desigualdad entre mujeres y
hombres, que cause dafo a las mujeres y nifias de tipo psicoldgico, sexual, fisico, econdmico,
patrimonial o feminicida. La violencia mediatica se ejerce por cualquier persona fisica o moral
que utilice un medio de comunicacién para producir y difundir contenidos que atentan contra
la autoestima, salud, integridad, libertad y seguridad de las mujeres y nifias, que impide su
desarrollo y que atenta contra la igualdad.

Articulo 21.- Violencia Feminicida: Es la forma extrema de violencia de género contra las
mujeres, producto de la violacion de sus derechos humanos, en los ambitos publico y privado,
conformada por el conjunto de conductas miséginas que pueden conllevar impunidad social y
del Estado y puede culminar en homicidio y otras formas de muerte violenta de mujeres.

d) Insumos
Formato de responsiva juridica y formato unico de atencion ya requisitado por el area de
trabajo social.

e) Resultados

Explicar informacion vasta y necesaria para que la mujer pueda tomar decisiones respecto a
todo acto judicial, en beneficio de ella y de sus hijas e hijos en su caso.

f) Politicas

e La atencidn juridica se otorga de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y los sabados
de 09:00 a 12:00 horas, en las oficinas que ocupa la Direccion de las Mujeres.
e Ser mujer mayor de edad.

g) Desarrollo

No. | Unidad o Actividad
Puesto

1 Jefatura del Al informarse la necesidad de atencion juridica, se
Departamento | procedera a brindar asesoria juridica, con la finalidad de
Naranja que la usuaria esté en posibilidad de tomar alguna decisién

sobre alguna actuacion legal.

2 Jefatura del Una vez brindada la asesoria juridica, si la usuaria decidiera
Departamento | denunciar o iniciar algun procedimiento juridico, se podra
Naranja realizar acompafiamiento a las instancias

correspondientes.
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3 Jefatura del Informa al &rea de psicologia para brindar atencion en caso
Departamento | de que la usuaria asi lo solicite.
Naranja
4 Jefatura del Si al conocer sus derechos y obligaciones, la usuaria
Departamento | decidiera rechazar realizar alguna actuacion legal, asi
Naranja recomendada por la persona profesionista en derecho,
deberd firmar una responsiva juridica, deslindando al
personal de la Direccion de las Mujeres, de responsabilidad
civil o penal.
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h) Diagramacion

Mujer solicitante

Jefatura del Departamento Naranja

Inicio

Una vez atendida por el area
de trabajo social

Mujer decide si desea
realizar alguna actuacion
legal.

No

La usuaria rechazar realizar
alguna actuacion legal, lo
manifiesta en el formato de
responsiva juridica

v

Fin del proceso

Se brinda asesoria juridica

Si
N

se comienza con el
acompanamiento.

\

Se informa al area de
psicologia del departamento
naranja, en caso de que la
usuaria lo solicite.
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i) Simbologia

Simbolo Significado
Inicio de procedimiento

Actividad descrita que se realiza

Toma de decisién

l linea de flujo
[ ] Fin del procedimiento
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j) Formatos e instructivos

TF02 %, BICENTERARICH DF LA WIS BALINICIPEAL E8 B ESTADD DE B EOn™

RESPONSIVA IURIDICA.
Facha / 1

LCDA, MARLL DE LO% ANGELES ZUPRA VILLEGAS,
PRESIDENTA MUNICIFAL CONSTITUCIOMNAL DE TEPOTZOTLAN

PRESENTE

La que suscriba mayar de adad, en pleno wso de mis facultades

martales, manifedta bajs profests de decr verdsd, gue he recibida  stencite por parts de
, Instancia del H. Syuntamisnto de Tapotzotidn, an donda s
ma explicaron las spluciones a mi problematica, mediante distintas rutas de accion, en términos claros, asi
come led sericias a los que pudiers acoeder 3 travds de b diferanies irstancias del H. Apuntamients ds
Tepomzatin, tambidn fui informada sobre 135 liness de emergencia en caso de que lo reguinkera, SN emoango
marifiesto gus & mi deseo ressrvarme o derecho de MO elegir Iz opcion gue me exporen by los servidores
piblicos guienas se encusntran facultados y capaciados para mi atencién, an relackdn & ls soluckin de mi
conflicto, 2zi mismo desde este acto, deslindo de toda responsabilidad sea penal o chvl al personal del HL
Aguntamierto de Tepoteotlan, respecto de cuslguisr socidents, besian o consscuencia que pudiera sufrir en
mi perzona con mative de la decisién americrmants marifastada.

Extigndn |3 presente y ratifics las manfes@Econss comenidas «n es1e daoumarts, agradecendo k atentn
brindads.

ATENTAMENTE
C. MOMBAE DE LA USUARLA, FECHA ¥ FIRMA,

Instructivo para el llenado de Responsiva Juridica

No. | Concepto Descripcién

1 Fecha Registrar con numero el dia, mes y afio en que se brinda la
atencion a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA

2 Nombre de | El formato debera de ser llenado por pufio y letra de la

la usuaria usuaria, escribiendo su nombre en la primera linea.
3 Atencién Registrar en la segunda linea la atencion recibida, juridica,
recibida psicolégica o de trabajo social, de la Direccion de las
Mujeres.
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Nombre y La usuaria debera colocar, nombre, firma y fecha con pufio y
firma de la letra.
usuaria

Nombre del procedimiento: Traslado y acompainamiento a usuarias

a) Objetivo
Trasladar y brindar acompafiamiento a la usuaria que, derivado de la asesoria juridica,
decidiera iniciar algun procedimiento legal, como lo es una denuncia.

b) Referencias

Articulo 96 Quaterdecies fraccion VIII, de la Ley Organica Municipal del Estado De México,
la Ley de Victimas del Estado de México, la Ley General de Victimas, y Ley de Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México

c) Definiciones

Traslado: Consistente en brindar transporte seguro, gratuito y en compania de un
profesionista, a la usuaria que sufrié un hecho victimizaste.

Acompainamiento: Accidén de asistir en asuntos relacionados con violencia de género,
a través de la persona profesionista a cargo, cuando la gravedad de los hechos, o el
alto grado de vulnerabilidad de la usuaria, le impide realizar el tramite legal y/o
administrativo por si sola.

Asesoria juridica. Accion que realiza una persona profesional del derecho,
encaminada a brindar informaciéon en materia legal, con la finalidad de solucionar una
problematica.

Denuncia. Dar aviso, noticiar, declarar la irregularidad o ilegalidad de algun hecho ante
la autoridad correspondiente.

Procedimiento. Conjunto de actos juridicos que cuentan con un orden, establecido en
las disposiciones legales aplicables.

d) Insumos

Camioneta Urvan denominada “Un corazdn que te protege” misma que se encuentra
adscrita a la Direccion de las Mujeres.
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e Formato de peticidn de traslado y acompanamiento.

e) Resultados
La usuaria podra iniciar con un conjunto de actuaciones legales, con la asistencia de un
profesionista en derecho, con la finalidad de comenzar un proceso de investigacion, a través
de una denuncia, ademas de contar con medidas de proteccién de emergencia emitidas por
la autoridad competente.

f) Politicas

e El traslado y acompafnamiento se realizara por peticion escrita de la usuaria, después
de haber recibido asesoria juridica.
e Ser mujer mayor de edad.

g) Desarrollo

No. Unidad o Actividad
Puesto

1 Jefatura del Después de brindar asesoria juridica, y la usuaria decidiera
Departamento | Presentar una denuncia, se procedera a llenar el formato de
Naranja peticion de traslado y acompafamiento.

2 Jefatura del Una vez llenado el formato, abordaran la unidad “un
Departamento | corazon que te protege” y se comenzara el traslado y
Naranja acompafiamiento a la fiscalia  correspondiente,

dependiendo del ilicito.

3 Jefatura del Informaréa al &rea de psicologia para brindar contencién
Departamento | €mocional durante el acompafamiento y traslado, en caso
Naranja de que la usuaria asi lo solicite.

4 Jefatura del Una vez realizada la denuncia, el personal se asegurara de
Departamento | que la usuaria cuente con medidas de proteccion, y se
Naranja entregaran a seguridad publica.

5 Jefatura del Al ya contarse con la denuncia, se preguntara a la usuaria,
Departamento | & que domicilio desea trasladarse, en el que no se exponga
Naranja su integridad fisica y emocional, considerando redes de

apoyo, en caso de no contar con un lugar seguro, se
procedera a realizar las gestiones y vinculacién para el
ingreso de un refugio para mujeres en situacion de
violencia.
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h) Diagramacion

Mujer solicitante Jefatura del Departamento Naranja Area de psicologia

Inicio

v Se llena formato de
Después de brindar peticion de traslado y
asesoria juridica, y la acomparfiamiento.
usuaria decidiera |__——»
denunciar.

Se informa al

. . _ Si area de

Usuarlell’demde si desea psicologia  del
conte,n0|on emgmona! por _ departamento

el area de psicologia. naranja, en caso

de que la usuaria

No lo solicite.
se comienza con el
traslado /
~ . y /
acompafiamiento.

/

Se obtiene caratula de carpeta de investigacion y medidas de proteccion, emitidas
por la autoridad competente

v

Se traslada a lugar seguro, si no cuenta con él, se hacen gestiones y/o vinculacion
para ingreso a refugio.

\

-
Fin del proceso ]
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i) Simbologia;

Simbolo Significado
Inicio de procedimiento

Actividad descrita que se realiza

Toma de decisién

j linea de flujo

[ ] Fin del procedimiento

j) Formatos e instructivos

\TEPO | ZOTLAN_- H. Ay - reumm:::n
”, e B Z0
Al 2025-2027

~2025. [y ENEL MEXICO™

FECHA: HORA:

La que en este acto
manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que es mi deseo y solicito se me brinde

Aami por parte del de la Di de las Mujeres del Ayuntamiento de
Tepotzotlan y traslado en la unidad Urvan denominada “un corazén que te protege” a la
institucio C para iniciar iay/o imi @ o ier tramite
juridico en beneficio de mi persona, por lo tanto indo de i civil,
penal o administrativa y/o cualquier otra forma que por la naturaleza del traslado pudiera
presentarse.

NOMBRE(S) Y FIRMA DE LA USUARIA:

Huslis Dactiar

C.P. 54600

Plaza Virreinal #1, Bo. san Martin, Tepotzotian. Estado de Méxic
Tel. 55 pe

2 02 / 55 5876 00 97 / 55
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Instructivo para el llenado de Peticion de Traslado y Acompafiamiento

No. | Concepto Descripcion
1 Fechay Registrar con numero el dia, mes y afio en que se brinda la
Hora atencién a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA, asi mismo

la hora en formato de 24 horas.
2 Nombre de | El formato debera de ser llenado por pufio y letra de la

la usuaria usuaria, escribiendo su nombre en la primera linea.

3 Nombre y La usuaria debera colocar, nombre, firma y fecha con pufio y
firma de la letra
usuaria

Nombre del procedimiento: Patrocinio juridico a usuarias

a) Objetivo

Representar juridicamente ante la autoridad competente, en materia de derecho familiar, a las
usuarias que soliciten el patrocinio juridico en procedimientos de divorcio, guarda y custodia,
pensidon alimenticia, reincorporacion de menor, reconocimiento de paternidad, violencia
familiar en los casos en que asi lo requieran.

b) Referencias

Articulo 96 Quaterdecies fraccién VI, de la Ley Organica Municipal del Estado De México, la
Ley de Victimas del Estado de México, la Ley General de Victimas, y Ley de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México, Codigo Civil y de Procedimientos
Civiles para el Estado de Meéxico, y articulo 88 TER del Bando Municipal 2025 del
Ayuntamiento de Tepotzotlan.

c) Definiciones

e Asesoria juridica. Accion que realiza una persona profesional del derecho, encaminada a
brindar informacion en materia legal, con la finalidad de solucionar una problematica.

e Usuaria. Mujer que solicita los servicios de la Direccion de las Mujeres y cuenta con un
registro.
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e Victima. Persona fisica que directa o indirectamente ha sufrido dafio o el menoscabo de
sus derechos producto de una violacion de derechos humanos o de la comision de un
delito; (Ley General de Victimas art. 6 frac. XIX).

e Derecho familiar. Conjunto de normas juridicas que regulan las relaciones personales y
patrimoniales de los miembros de un nucleo familiar, para con ellos y frente a terceros.

e Patrocinio juridico. Servicio juridico gratuito que otorga la Direccién de las Mujeres, a
través de la Jefatura del Departamento Naranja, brindando representacion en juicios en
materia de derecho familiar.

d) Insumos

e Camioneta Urvan denominada “Un corazén que te protege” misma que se encuentra
adscrita a la Direccién de las Mujeres, en caso de requerir traslado a juzgado
correspondiente.

e Formato de Seguimiento presencial o telefonico.

e) Resultados

La usuaria podra tener la certeza y proteccién juridica necesaria, obteniendo la resolucién
judicial necesaria, emitida por la autoridad correspondiente.

f) Politicas

e Ser mujer mayor de edad y habitante del Municipio de Tepotzotlan.

e La documentacion soporte variara de acuerdo con la naturaleza del procedimiento
judicial.

e No contar con la representacion juridica de alguna otra dependencia gubernamental, o
representacion particular de abogado patrono.

e Dar seguimiento al procedimiento.

e Acudir a las audiencias conforme se lo indique el personal de la Jefatura del
Departamento Naranja.

e El seguimiento juridico se otorga de lunes a viernes de 09: 00 a 17:00 horas y los
sabados de 09:00 a 12:00 horas, en las oficinas que ocupa la Direccion de las Mujeres.

e Estar de acuerdo en acceder a los servicios de psicologia del Departamento Naranja,
para recibir una atencion integral.
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g) Desarrollo

No. | Unidad o Actividad
Puesto

1 Jefatura del Después de brindar asesoria juridica, y la usuaria decidiera
Departamento | iniciar procedimiento juridical en materia familiar, se le
Naranja agendard cita para presentarse con documentos

necesarios para iniciar juicio (actas de nacimiento, acta de
matrimonio) segun sea el caso.

2 Jefatura del Al presentarse a la cita agendada, se realizara escrito inicial
Departamento | de demanda.

Naranja

3 Area de Al iniciar algun patrocinio juridico, estard también

psicologia acompafiado por un proceso de terapia psicoldgica,
agendara cita, de acuerdo con la disponibilidad de la
usuaria y criterio de la profesionista.

4 Jefatura del Se ingresara escrito inicial de demanda en oficialia de
Departamento | partes de los juzgados familiares correspondientes.
Naranja

5 Jefatura del Se agendaran citas correspondientes segun sea el caso,
Departamento | dependiendo de las necesidades del juicio, para firma
Naranja promociones y brindar seguimiento.

6 Jefatura del Al concluir el juicio se entregara copia de resolucion judicial
Departamento | y se dara por concluido el patrocinio.

Naranja
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h) Diagramacién

Mujer solicitante Jefatura del Departamento Naranja | Area de psicologia

Inicio

\ 4

Se agendara cita para
Después de brindar entrega de

asesoria juridica, y la documentos.
usuaria decidiera iniciar |__—»

juicio. l

Se realizara escrito inicial Se informa al
de demanda area de
psicologia  del
/ departamento
l naranja para que
Se ingresard escrito agende cita.
inicial de demanda en
oficialia de partes de los
juzgados familiares
correspondientes. l
J Se  brindara
Se agendaran citas correspondientes segun sea el caso, ter.aplall .
dependiendo de las necesidades del juicio. p3|colog|,ca y
se dara por

concluida a
j peticion de la
usuaria y a
criterio de la
profesionista

Al concluir el juicio se entregara
copia de resolucion judicial

\

[ Fin del proceso J
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i) Simbologia

Simbolo Significado
Inicio de procedimiento

Actividad descrita que se realiza

l linea de flujo

[ ] Fin del procedimiento

j) Formatos e instructivos

A

=RE0S. BIEERTERARSD DE LA VA RURSCIFAL EW EL ESTAED DE SR0en™

Seguirmiento juridico

sngn:ucnn ibeftnioo: I | Sbg.lh‘icﬂ‘:h e scncial | |
Sbg.ll:‘icnlcl Dhefrynd oo I | sngmmcl; presenciadl | |
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Instructivo para el llenado de Seguimiento juridico

No. Concepto Descripcion

1 Fechay Hora | Registrar con numero el dia, mes y afio en que se brinda la
atencion a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA, asi mismo
la hora en formato de 24 horas.

2 Expediente Anotar el nimero de expediente asignado a la usuaria al
inicio de su juicio en el juzgado competente.

3 Tipo de Marcar con una X, que tipo de seguimiento corresponde.

seguimiento

4 Observaciones | Sefalar los aspectos mas destacados de la atencidén en
juzgado a la usuaria ej. promocién, audiencia, pericial,
revision de acuerdos, tramite de oficios, etc.

5 Firmas Asentar la firma de usuaria y profesionista

Nombre del Procedimiento: Atencién psicolégica

a) Objetivo
Constituir un proceso psicoterapéutico para las usuarias, encaminado a la recuperacion
emocional, estructuracion y la restitucion de su proyecto de vida.

b) Referencias

Articulo 96 Quaterdecies fraccion VIII, de la Ley Organica Municipal del Estado De México,
articulo 88 TER del Bando Municipal 2025 del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

c) Definiciones

Atencion. Proceso planificado que brinda las pautas para realizar un plan de
intervencion.

Usuaria. Mujer que solicita los servicios de la Direccion de las Mujeres y cuenta con un
registro.

Departamento Naranja. Unidad encargada de la atencidn con perspectiva de género
y personal multidisciplinario, a mujeres en situacion de violencia.

Recuperacion emocional. Proceso mediante el cual una persona se restablece de
experiencias traumaticas o estresantes que han afectado su bienestar psicoldgico
Proyecto de vida. Plan personal de largo o mediano plazo, que estructura para seguir
a lo largo de los afos disefado con el fin de cumplir determinados objetivos o metas
concretas.
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e Proceso psicoterapéutico. Conjunto de acciones mediante una selecciéon de una
metodologia terapéutica dependiendo de las necesidades de la usuaria, encaminadas
a mejorar la salud mental

d) Insumos
e Formato Unico de Atencién Municipal previamente requisitado por el area de trabajo
social.

e Formato de registro de evolucién.
e Formato concentrado de seguimiento.
e Formato de historia clinica

e) Resultados
La usuaria podra desarrollar habilidades personales y emocionales que favorezcan a
su recuperacion emocional, planificacion y restructuracion del proyecto de vida.

f) Politicas

e La atencion de psicologia se otorga de lunes a viernes de 09: 00 a 17:00 horas y los
sabados de 09:00 a 12:00 horas, en las oficinas que ocupa la Direccién de las
Mujeres.

e La mujer debera estar de acuerdo con proporcionar datos para el llenado de formatos.

e Ser mujer mayor de edad y habitante del municipio de Tepotzotlan.

e Se debera acudir a las citas agendadas y en caso de cancelacion, informar con 12
horas de antelacion.

g) Desarrollo

No. | Unidad o Actividad
Puesto
1 Area de Al informarse la necesidad de atencion inmediata para una
psicologia mujer victima de violencia, se procedera a brindar atencion
psicoldgica, ya sea por contencién emocional o intervencion
en crisis.
2 Area de Si se tratase de la solicitud de terapia guiada, se agendara
psicologia una cita, en donde se establecerdn los criterios de
intervencion y continuidad de terapia.
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3 Area de Se le informara a la usuaria los dias agendados para el
psicologia seguimiento de terapia.
4 Area de Cuando la profesionista considere que la usuaria pueda dar
psicologia por concluida la terapia, se informara.
5 Area de Si la wusuaria necesitase ser canalizada a alguna
psicologia dependencia gubernamental, para atencidén psiquiatrica se
gestionara.
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h) Diagramacion

Mujer solicitante Area de psicologia

Al informarse la necesidad de atencién inmediata
para una mujer victima de violencia, se procedera a
brindar atencién psicoldgica, ya sea por contencion
emocional o intervencion en crisis.

}

Si se tratase de la solicitud de terapia guiada, se
agendara una cita.

Se le informara a la usuaria /

los dias agendados para el
seguimiento de terapia.

Cuando la profesionista considere que la

usuaria pueda dar por concluida la terapia, se
informara.

Si la usuaria necesitase ser
canalizada a alguna dependencia
| gubernamental, para atencién
psiquiatrica se gestionara.

Fin del proceso
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i) Simbologia

Simbolo Significado

Inicio de procedimiento

Actividad descrita que se realiza

Linea de flujo

[ ] Fin del procedimiento

j) Formatos e instructivos

“2075 BICENTEMARIO DELAVIDA MUNICIPALEMEL ESTADO DEMEXICO* | | “;7s SICENTEMARIODELA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

Formato Concentrador de Seguimiento

Numero de axpadients | |

| Fecha de ingreso: | |
Fecha: Expediente

1o nica
NOMBRE DE LA
EERLA Obsarvaciones;

Famada | _
Fecha Seguimienta de Terapia Individual Iafdel \rma g2
USUARIA
terapauta

Firma de | usuaria Nambee v finma de s

AMENDS:
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Instructivo para el llenado de Registro de evolucién
No. Concepto Descripcion
1 Fecha Registrar con numero el dia, mes y afio en que se brinda la
atencion a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA.
2 Expediente Anotar el nUmero de expediente asignado en el formato tnico
de atencion.
3 Tipo de Marcar con una X, que tipo de atencién que corresponde.
seguimiento
Observaciones | Sefialar los aspectos mas destacados de la atencion.
Firmas Asentar la firma de usuaria y profesionista
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Instructivo para el llenado de historia clinica

No. Concepto Descripcion
1 | Fecha Registrar con numero el dia, mes y afio en que se brinda la
atencion a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA.
2 | Expediente Anotar el nUmero de expediente asignado en el formato Unico
de atencion.
3 | Firmas Asentar la firma de usuaria y profesionista
4 | Cuestionario Recabar informacion de cada una de las preguntas y llenar
de Historia en las lineas correspondientes.
Clinica

Instructivo para el llenado de Formato Concentrador de Seguimientos

No. Concepto Descripcion
1 | Fechade Registrar con numero el dia, mes y afio en que se da inicio
ingreso de terapia a la usuaria, en formato DD/MM/AAAA.
2 | Expediente Anotar el nUmero de expediente asignado en el formato Unico
de atencion.
3 | Nombre de la | Registrar el nombre de la usuaria.
Usuaria
4 | Fecha Registrar la fecha en que se le da continuidad a la terapia de
la usuaria, asi como el seguimiento.
5 | Firmas Asentar la firma de usuaria y profesionista

GACETA ANO | NUMERO VIl SECCION IV TOMO |

REGISTRO DE EDICIONES:
1ERA. EDICION, 2023

2DA. EDICION, 2025
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VALIDACION

Dlo. Waris do los Hngetes Qigppas Wlogas

Presidenta Municipal Constitucional
del Ayuntamiento de Tepotzotlan

LIC. ULISES RANGEL BACA
Secretario del Ayuntamiento

LIC. MAGDALENA JUAREZ OCANA
Directora de las Mujeres.

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca,
publicar el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido
conocimiento y leal observancia.
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PUNTO NUMERO SIETE.

El Lic. Ulises Rangel Baca, Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y Xlll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su VIGESIMA OCTAVA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO,
celebrada el dia 22 de julio de 2025, en el desahogo del Punto nimero SIETE del Orden del
Dia aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

07. Presentacion del dictamen de la Comision Edilicia de Desarrollo
Econdmico para la aprobacién, en su caso, de la emision de la
licencia de funcionamiento de la unidad econdmica siguiente:

NOMBRE O RAZON .
NO. SOCIAL GIRO DIRECCION
Calle Progreso
. . No. 2, Loma
Miscelanea con . .
; Bonita, Colonia
. venta de bebidas ;
Maria Elena Vargas 1 Ricardo Flores
1 p alcohdlicas hasta p
Sanchez o Magon,
12° en botella p
cerrada Tepotzotlan,
) Estado de
México.

Habiéndose hecho la presentacion y justificacion del asunto por parte de la Lo, Werin o los

g%eéé %M @/@w Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlan, analizadas

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votacion,
el érgano colegiado arribd en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS

Primero.- Como resultado del andlisis del dictamen emitido por la Comision Edilicia de
Desarrollo Econémico, el Ayuntamiento emiti6 su decision conforme a los
términos sefalados a continuacion:

NOMBRE
NO. O RAZON GIRO SEDT;%\)ASEL VOTACION
SOCIAL
Por Unanimidad de votos, el
Miscelénea | La Comisién Edilicia | ~Yuntamiento se manifiesta
a favor del sentido positivo
i conventa | de Desarrollo del dictamen emitido por la
Maria Elena | e pebidas | Econémico, emite el . hao p
1. Vargas o5 . . Comision Edilicia de
b 9 alcohodlicas | dictamen en sentido Desarrollo Econémico. para
Sanchez hasta 12° | positivo y viable . %, P
.., |otorgar la licencia de
en botella | para la expedicion ] . o
. . funcionamiento, sirviendo de
cerrada. de la licencia de )
. ) sustento el contenido del
funcionamiento. .
Dictamen.

Segundo. - Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, Lic. Ulises Rangel Baca,
publicar el presente acuerdo en la Gaceta Municipal para su debido
conocimiento y leal observancia.
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Directorio del Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO.

LIC. VICTOR CASTRO DOMINGUEZ
SINDICO MUNICIPAL DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

DRA. GLORIA MARIA CASTORENA ESPINOSA
PRIMERA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

C. JUVENTINO LOZANO VARGAS.
SEGUNDO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. BRENDA VALERIA FRAGOSO FUENTES
TERCERA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

C. ELPIDIO ROMERO MONTIEL
CUARTO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. CYNTHIA DEL RIVERO GALLARDO )
QUINTA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

ING. PEDRO AARON VARGAS CASTRO
SEXTO REGIDOR DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. BETI GUADALUPE SANDOVAL ANTONIO
SEPTIMA REGIDORA DE TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. ULISES RANGEL BACA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLAN,
ESTADO DE MEXICO

Estos acuerdos entraran en vigor el dia de su publicacion en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México.

Plaza Virreinal #1, Bo. San Martin, Tepotzotlan, Estado de México, C.P. 54600
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