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INTRODUCCION

El presente manual se ha elabora con el fin de contar con su instrumento de apoyo,
que nos permita alcanzar los objetivos proyectados, asi como la ejecucion de las actividades
encomendadas, constituyéndose asi en una guia de la forma en que se opera e interviene,
proporcionando informacion sobre la estructura orgdnica, atribuciones, objetivos y

funciones que se realizan en esta instancia municipal de la mujer.

Cabe sefialar que el presente manual deberd revisarse cada vez que exista una

modificacion en su estructura, con objeto de mantenerlo actualizado.

El presente manual estd encaminado principalmente a la ciudadania con el fin de
manifestar las funciones de la instancia municipal de la mujer y los beneficios que la

ciudadania puede obtener a través de esta direccion.
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MARCO JURIDICO

I.- Ley Organica del Municipio libre del Estado de Guerrero

IL.- Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia

III.- Ley del instituto nacional de las mujeres

IV.- Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion

V.- Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres

VIL.- Leyes Estatales de la Secretaria de la Mujer
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OBJETIVO

Establecer acciones dirigidas para superar la desigualdad entre los sexos, y promover la equidad y reducir

los maltratos fisicos, psicoldgicos y sociales que han sufrido las mujeres a través del tiempo.

Objetivos especifico
¢ Contribuir en el pleno desarrollo de las mujeres en la sociedad.

« promover la igualdad entre las mujeres y hombres del Municipio.
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MISION

Apoyar a las mujeres del Municipio de la Unién De Isidoro Montes De Oca., Gro, En la construccion de

la justicia, la igualdad de oportunidades en educacion, capacitacion y empleo; asi como el reconocimiento

de sus desempefios, reposicionamiento social y la plena equidad en el ejercicio de sus derechos.
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Isidoro Montes De Oca, Gro.

VISION

Lograr que la instancia municipal de las mujeres se establezca como una institucion de apoyo para que se
respete la equidad de género entre las mujeres y hombres, prevalezca la solidaridad, el trabajo

compartido, y se eliminen todo tipo de violencia y discriminacién en el Municipio De La Uniéon De
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Archivo Interno CLAVE :

UNIDAD RESPONSABLE: Instancia Municipal De La Mujer HAUIMO-IMM-FO1

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Reclutar las solicitudes y atender al publico de la

II manera mas atenta y oportuna, en los 4mbitos de su competencia.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES: promover la igualdad entre hombres y mujeres
en las areas de desarrollo social, econémico, politico y cultural, mediante la incorporacion

de la perspectiva de género y la transversalidad en el disefio de las politicas publicas.

FUNDAMENTO LEGAL: Ley organica del Municipio libre del Estado de Guerrero.
Articulo 109 Bis 1.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ARCHIVO INTERNO
No.
DESCRIPCION PUESTO
CONSECUTIVO DE LA Y INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
1 Inicio
Elaborar y operar
el registro de la Documentos _
instancia y/o Firma de
2 municipal de la Directora recibido
mujer. Oficios
Elaborar y rendir Documentos
con oportunidad Directora ylo Firma de
3 los informes Oficios recibido
Realizacion y
recepcion de Documentos Firma de
oficios Directora y/o recibido
4 correspondientes Oficios
Fin
5
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FLUJOGRAMA.- ARCHIVO INTERNO
DIRECTORA ABOGADO
' ing MUNICIPAL
I 1 Inicio
! A
Elaborar y operar -
el registro de la Canalizar
I 2 instancia municipal »| conel
de la mujer. abogado
I
Elaborar ylrendir con 1

3 Oportunidad informes
de todas lasilctividadesl)

4 Realizacion y
recepcidn de oficios

demandas para
pensiones
alimenticias
divorcio
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PROCEDIMIENTOS:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion social - talleres

CLAVE :
UNIDAD RESPONSABLE: Instancia Municipal De La Mujer HAUIMO-IMM-P02

OBJETIVO: Es brindar informacion a todas las mujeres con la realizacion de talleres
sobre los tipos de maltratos, tipos de violencia, asi como también se le brinda
informacién sobre ayuda de diferentes instituciones donde se canaliza a las mujeres

segun sea el caso particular.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES: Se interactiia con las personas para poder saber
su caso y asi transferirlas ala area correspondiente., Con el principal objetivo de ayudar a

tiempo y con precisién cuando sea solicitado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ATENCION SOCIAL - TALLERES

No.
DESCRIPCION PUESTO
CONSECUTIVO DE LA Y INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
1 Inicio
Se manifiesta
el motivo
2 de la
asesoria Directora Documento Firma
3 Se desarrolla >
el taller Directora Material Firma
Se da la orientacién
4 y Directora Documento Firma
se canaliza
Fin _
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FLUJOGRAMA.-ATENCION SOCIAL - TALLERES

| No DIRECTORA
Inicio
: |
f
| 2 Se manifiesta el
motivo de la
asesoria
\_
4
@ 1
3 Se desarrolla
el taller
-
|
4 .
Se da la orientacion |___ Se canaliza
4 al area
carraennndiente
v ibog .
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