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INTRODUCCION

La Adrninislraclon Publica Municipal es un instrumento que a lraves de la realizacion de sus

objetivos, planes y programas, crea acciones y resultados concretos, orientados a responder a las

expectativas de la sociedad. Par ello es indispensable que el aparato publico cuente con los

mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de losactos del

gobierno municipal.

EI presente Manual de procedimiento es de observancia general, como instrumento administrativo,

que tiene como intenci6n dar a conocer los procedimientos, perfiles de mando, de cornunicacion y la

estructura de la Administraci6n de la Direcci6n de Atenci6n de las Mujeres, en todas las areas que

conforman este Organismo del H Ayuntamiento del municipio de Tacotalpa, Tabasco.

La elaboraci6n del Manual de procedimientos de la Direccion de Atencion a las Mujeres, es con la

finalidad de contar con la informaci6n orden ada y sistematica de los procedimientos, constituyendo

un instrumento basico, toda vez que establece los objetivos y funciones de las areas que conforman

a esta Unidad Administrativa, creaci6n que se encuentra fundamentada en los artfculos 2S' fracci6n

ill, 47, 52, 64 fracci6n IV, 70, 71, 73 fracci6n XIV, 75, 94 bis de la Ley Orqanica de los Municipios del

Estado de Tabasco.

Su consulta permite identificar con c1aridad las actividades y compromisos decada uno de los

diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las Iineas de

comunicaci6n y de mando; originar la adecuada elecci6n de personal y proporcionar los mecanisnos

para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus diligencias, elementos indispensables que Ie

pcrmiuran visualizar el contexto que regira su acluacion y la de sus cornparieros en el logro de los

objetivos origen de sus atribuciones.

Este manual esta encaminado basicamente al personal que trabaja en la Direccion de Atencion a las

Mujeres, con el objeto de contrihuir al progreso de los procedimientos de las actividades propias de

la Direcci6n. ANTECEDENTES
Con fecha 03 de diciembre del ano 2003, se publica en el Periodico Oficial, la Ley Orqanica de los

Municipios a lraves del Decreto 246, la cual contiene las modificaciones propuestas por la
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Ouincuaqesirna Septima Legislatura del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de

Tabasco; conforme a las facultades que Ie confiere el articulo 36 fracciones I, XVI, XXVII YXXXIX de

la Constituci6n Politica del Estado de Tabasco; para expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar

leyes y decretos para la mejor adminisnacion del Estado.

Can fecha 13 de diciembre del ana 2006 mediante publicaci6n contenida en el Periodico oficial

nurnero 6706, se reforma la presente ley, adicionandole el Capitulo XV bis, mediante el cual se crea

la Direcci6n de Atenci6n a las Mujeres, estableciendose los asuntos de su competencia, surqiendo

asi la necesidad de crear u~ Manual General de Orqanizacion, que permita establecer la estructura

interna y las funcionesque deban desarrollarse, creandose en el municipio, en el Mes de Enero del

Ana Dos Mil Nueve la Direcci6n de Atencion a las Mujeres Can la finalidad de Establecer ,Fomentar

y Ejecutar las politicas publicas que propicien la no Discriminaci6n, laigualdad y la equidad de

oportunidades, de trato entre los qeneros, de toma de decisiones y de los beneficios del cesarrollo

as! como acciones que garanticen el ejercicio plena de todas la mujeres.

MARCO JURIDICO

La Direcci6n de Atenci6n a las Mujeres Municipal, se encuentra sustentada en el siguiente Marco

Juridico.

1.-Basada en el decreta 176 se reforma las fracciones XII Y XIII del articulo 73 y se Adiciona una
fracci6n XIV

2. - Constituci6n Politica de los Estados Unidos mexicanos Articulo 4to.

3. - Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

4.- De acuerdo can el Articulo 94 bis de la ley Orqanica de los Municipios del Estado. De Tabasco
Publicado en el Peri6dico Oficial ADICIONADO 13-DIC-06

5.- Ley General de Acceso para una Vida Libre sin Violencia

6.- Ley de/lnstituto Estatal de las mujeres Capitulo 1

7.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

8.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estada de Tabasco.

9.- Ley para la Protecci6n de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes del estado de Tabasco.

10.-Ley de Salud.
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11.- C6d igo Civil del Estado de Tabaseo.

12.- C6digo de Proeedimientos Civiles del Estado de Tabasco.

13.- C6digo Penal y de Procedimientos Penates del Estado de Tabasco.

14.- Normatividad de la Contraloria Municipal y Contraloria Mayor de Hacienda.

15.- Normatividad de Programas Federales

16.- Peri6dieo Ofieial del Estado de Tabasco, suplemento 6706 b del13 de diciembre de 200.3.

OBJETIVOS

La Direcci6n de Atenci6n a las Mujeres busca brindar apoyo a las mujeres que atraviesan por una

problernatica que afecte su calidad de vida y que en ocasiones requiera de una intervenci6n

profesional, por 10 que son objetivos fundamentales de esta direccion:

1. - Atender y asesorar a las mujeres en los casos de maltrato, violencia intrafamiliar y

oiscrlminaclon, dandole el seguimiento correspondiente, elaborar programas para la prevend6n y

erradicaci6n de la violencia;

2. - Coordinar, pramover y apoyar con terapias psico16gieas de fortalecimie,nto emoeional para las

mujeres;

3. - Impulsar aeciones para lograr la equidad entre los generos y el respeto a los derechos de las

mujeres;

4. - Promover el empleo y obtencion de creditos que permitan a las mujeres incorporarse ala

actividad productiva del municipio.

5. - Difundir y lograr la panicipacion de las mujeres en la toma de decisiones respecto del disefio de

los planes y los pragramas de gobiemo municipal.

En sintesis el objetivo de la Direcci6n es, Promover una cuitura de equidad mediante la ejecuci6n de
programas, proyectos, acciones afirmativas y propuestas aplicables a las politicas publicas, para
garantizar la inclusion de la perspectiva de equidad de genera, el ejercicio de los derechos de las
mujeres y su plena participacion en todos los ambitos de la vida en un marco de paz social.
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Este es un servicio gratuito dirigido a toda la poblaci6n de nuestro municipio especialmente a las

mujeres, sin distinci6n de c1asessociales, raza, etnias 0 credo.

MISION

Ser una Instituci6n con autoridad moral que coordine, promueva y divulgue los derechos de las

mujeres con igualdad y equidad de qeneros. Asl como la prevenci6n, atenci6n y asesoria gratuita de

la violencia 0 maltrato hacia la mujer; sin importar edad, nivel socioecon6mico y religioso, de la

misma forma Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres en el municipio, par rnedio del

respeto a sus derechos humanos, la formaci6n de una cultura can equidad de genera y la

.eliminaci6n de la discriminaci6n y ser el instrumento para la consecuci6n de la equidad de genera a

favor de las mujeres, buscando su participaci6n en la toma de decisiones, luchar por la reivindicaci6n

de sus derechos, erradicar la violencia de la que ha side objeto, fomentando los valores de dignidad

y responsabilidad.

VISION

Que las mujeres encuentren en la Direcci6n, la promoci6n necesaria para ejercitar par si misma sus

derechos como personas para proceder, decidir y opinar, que sean respetadas y aplicadas con

igualdad y equidadpara disfrutar de una vida libre de violencia, plena de valores y mas participativa

en todos los arnbitos de la sociedad.

Servir con trabalo, vocaci6n social, altruista y humanitaria; en la atenci6n, y apoyo a las mujeres que

sufren de violencia en el municipio, qaranfizandole la integridad e independencia, aciuando con

responsabilidad en el cumplimiento de los deberes del municipio, pramoviendo una cultura de

equidad de qenero, es decir, de Iibertad individual, democracia yjusticia social; asi corno.establecer

las bases para que exista condiciones de equidad y mayor igualdad de oportunidades para las

mujeres, mediante la aplicaci6n de programas, proyectos y accianes institucianales que incluyan la

perspectiva de genera y que mejoren la calidad de vida de las mujeres en el marco del respeto de

sus derechos humanos y de paz social, en las diferentes regiones del municipio.

ALCANCE

Ser el instrumento para la consecuci6n de la equidad de genera a favor de las mujeres buscando su

participaci6n en la toma de decisiones, luchar par la reivindicaci6n de sus derechos, erradicar la
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violencia de la que ha side objeto, fomentando los valores de dignidad y responsabilidad de todas las

mujeres del Municipio de Tacotalpa.

Una instituci6n que establezca las bases para la existenciade condiciones de equidad y mayor

igualdad de oportunidades para las mujeres, mediante la aplicaci6n de programas, proyectos y

acciones institucionales que incluyan la perspectiva de genera y que mejoren la calidad de vida de

las mujeres en el marco del respeto de sus derechos humanos y de paz social, en diferentes

regiones del municipio.

PRINCIPIOS
Hacer de la Direcci6n de Atenci6n a las Mujeres la rnejor de las lnstituciones defensoras de los

Oerechos de la Mujer.

Conducirse bajo las estrictas normas eticas, juridicas y sociales en el conocimiento de los asuntos

personales de violencia que afecten a cada una de las mujeres atendidas en esta Direcci6n,

respetando los principios rectores de objetividad, imparcialidad, legalidad, honesudad y

transparencia. POUTICAS Y PARAMETROS

La Oirecci6n de Atenci6n a las mujeres como 6rgano dependiente del H. Ayuntamiento de Tacotalpa,

tiende a lograr los objetivos planteados par el edil de este municipio en su atan y prop6sito de

alcanzar una sociedad libre de violencia y maltrato hacia las mujeres, obteniendo la equidad de

genera.

Promover una cultura de equidad mediante la ejecuci6n de proqrarnas, proyectos, acciones

afirmativas y propuestas aplicables a las politlcas publicas, para garantizar la inclusion de la

perspectiva de equidad de genera, el ejercicio de los derechos de las mujeres ysu plena

participaci6n en todos los arnbitos de la vida en un marco de paz social.

ESTRUCTURA ORGANICA
'r Oirectora de Atenci6n a las Mujeres

» Area jurfdica

'r Area psicol6gica

? Area de organizaci6n social

> Secretaria
'r Auxiliares
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ORGANIGRAMA

DIRECTORA _=:J
--- '=:JAREAJURIDICA

-_.-

AREAPSICOlOGIC:_~

AR~A DE ORGANIZACION SO:~

AUXILlARES
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

> Proyectar, Coordinar, Tramitar, Valorar, Vincular, Autorizar y Organizar,_ Vigilar el equipo de

Trabajo, de Direcci6n para las actividades y dar la soluci6n a los problemas de las mujeres

en situaci6n de vulnerabilidad.

>- Situaciones de dificultad, encargadas, giradas, instruidas, proyectadas, a desarrollarse como

institucionalizar can los institutos.

D1AGRAMA DE LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

[ ~ I-- SE HACE LLENADO
INICIO I I PETICION I DE CEDULA

SE
CANALIZA
SEGUNSU
SITUACION

. A:

[
OFICIO
_FIRMAS

SE
CALENDARIZA

PETICION A LA
DAM

DE: JUICIO DE
PENSION
ALlMENTICIA
DIVORCIOS
RECONOCIMIEN
TOS

AREAl
JURID~

~~~~LOGlCA I
AREA DE
ORGANIZAClON
SOCIAL

MINISirERIO
PUBLICO INV.

DIF MUNICIPAL.

SEIM~
TALL~

PLATiCAS 0 .
CONFERENCIA

SE DA SEGUlMIENTO
RASTA CONCLUlR YjO
FINALIZAR PETICION 0
PROCEDlMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

1\SISTlR CON INMUjERES, PARA EQUIPAR L
INSTANCIA Y CAPACITACIONES PARA E
AYUNTAMIENTO EN POLITICAS POBLICAS,
SENSIBILIZACION DE GENERO

VIOLENClA DE GENERO
SEXUALES
NOVIAZGOS
MlJfERES
jOVENES
PARENTESCO
NINOS
PROYECTOS

I INSTANCIA MUNICIPAL (DAM)

L

INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUjERES DE
TABASCO.
ACUDlR A CAPACITACION CON EL
INSTITUTO Y PODER OPERAR EN LA DAM
MUNICIPAL

ASESORJAS SaBRE APOYOS QUE PUEDE
OTORGAR INMUjERES Y EL INSTITUTO
ESTATAL DE LAS MUjERES, ASI COMO EL
H. AYUNTAMIENTO A TRAVES DE LA
DAM. MUNICIPAL.

r-

I ASESORIA JURICA
ASESORIA PSICOLOGICA
ASESORIA DE ORGANIZACION SOCIAL
TALLERES
CONFERENCIAS

SERVICIOS QUE BRINDA LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJEf~ES
,,t. ATENCION JURIDICA

Asesoria en las diversas areas del derecho, tramitaci6n de juicios relacionados con la problemafica

de violencia de genera en la materia familiar y penal: pensiones alimenticias, Divorcios,

Reconocimientos, maltrato etc.

.lit, ATENCION PSICOLOGICA

Asesoria y terapia temporal para atender la problernalica de violencia de genera, asi como para

Disminuir el alto indice de suicidios y desintegraci6n familiar.

·4· ATENCION DE ORGANIZACION SOCIAL

ASeSQrl8 para Generar oportunidades de desarrallos productivos para las mujeres del municipio, que

les permite desarrallar su potencial, sus habiHdades y destrezas en actividades no tradicionales,
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participando en el sector productivo, de una forma organizada y con enfoque de genero, a fin de

elevar su calidad de vida, mediante nuevas opciones de capacitacion y elaboracion de proyecto.

~ TALLERES Y CONf.ERENCIAS

Estos se \levan a cabo de acuerdo al programa que se tiene en el Instituto Estatal de las lvlujeres, y

se aplica sequn lei problernatica que existe en el municipio, dandose en las Comunidades mas

marginadas y alejadas, en el lugar que designa la Deleqacion Municipal, de igual forma se imparten

en lnstituciones Educativas primarias, secundarias y Bachilleratos, u organizaciones Sociales de

Mujeres y Mujeres en General.

DIRECCION

Ejecutar con eficiencia y atencion al publico un buen servicio de esta Direccion de Atencion a las
Mujeres, mostrando los principios rectores de responsabilidad, objetividad imparcialidad y
honestidad, prestar atenci6n a las necesidades que plantean las mujeres del municipio, pormedio de
las areas que integran la Direccion de Atencion a las Mujeres. .

Brindar una atencion integral a las probtemaucas que enfrentan las Mujeres, permitiendo con ello
disminuir la brecha generacional de desigualdad logrando acciones afirmativas a favor de las
mujeres.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA UNlOAD RESPONSABLE .=.J
.=.=J

fFORM"AOI
~~

DOCUMEtJTO

1 DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ASESORIA A LAS MUJERES EN CAS OS DE MAL TRATO,
'I . VIOLENCIA INTRAFAMILJAR Y DISCRIMINACION,

~I,..m_ 1m •• =Il RESPONSABL:===JL ~G~',. I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~IDIRECCION DEATENCION A LAS 1 LA AFE~TADA ACUDE A LA DIRECCION DE
M! MUJERES ATENCION A LAS MUJERES, LA SECRET ARIA
~l LEVANTA CEDULA DE IDENTIFICACION DE
ili VIOLENCIA Y LA PASA CON LA DIRECTORA,

II
'11I.
[1

~

I
LA DIRECTORA LA ATIENDE y'LA CANALIZA
SEGUN EL CASO AL AREA CORRESPONDIENTE
(JURiDICA, PSICOLOGICA, Y DE ORGANIZACION
SOCIAL),

3 SEGUN SEA EL CASO SE PROCEDE 0 NO A
INTERPONER LA DEMANDA ANTE LAS
AUTORIDADES PERTINENTES

4
EN CASP DE INTERPONERSE LA DEMANDA, LA
AFECT ADA ES ASESORADA POR EL AREA
JURfDICA QUIEN DA SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO HASTA SU FINALIZACION. DOCUMEI'UO.

5
SI LA AFECTADA DECIDE NO INTERPONER
DEMANDA, SE LE BRINDA ORIENTACION
PSICOLOGICA NECESARIA,

6 I FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

\~1
NOMBREDEL PROCEDIMIENTO DIAGNOSTICOSMUNICIPALESRESPECTOA LA EQUIDAD DE GENERO. :~

·I~ ",SPONSABL: ][ NAUCMT.. ] DESCRI:C:ON DE ACTIVIDADES I FORMA~I~ ~ I DOCUM~

DIRECCIQN DEATENCION A I'

LAS MUJERES 1 SE ELASORAN FORMATOS DE DOCUMENTO
REGISTRO Y DETECCION DE LA I
VIOLENCIA. l

I
l
i

r

I
l
I
t

DIRECCIO~ DE ATENCION A LAS MUJERES DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

AREA UNlOAD RESPONSABLE

2 CUANDO LAS MUJERES ACUDEN POR
ASESOR~A, . UN AUXILIAR 0 LA
SECRETARIA, SE ENCARGA DEL

I LhENADO DEL FORMATO PARA El
REGISTRO Y DETECCION DE LA
VIOLENCIA.

3
SE ELASORA UN I~FORME MENSUAL DE
LAS ESTADISTICAS DE VIOLENCIA DE DOCUMENTO
GENERO EN EL MUNICIPIO.

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO

II DOCUMENTO

I

l I

J

4
SE ENVIA EL INFORME AL INSTITUTO
ESTATAL DE LAS MUJERES.
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DESCRIPCION DEL PROCEOlMIENTO

L RESPONSABlE I~ DEseRIPelON OE ACTIVIDAIJES

~

f

l
AREA

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPUESTAS DE ACCIONES A FAVOR DE LAS MUJERES.

itfli'WR_n

DIRECCION DE ATENCION A LAS
MUJERES SE ELABORA UN PROYECTO DEL DOCUMENTO

PRESUPUESTO MUNICIPAL, PARA LAS
ACT1VIDADES A REALIZAR EN
BENEFICIO DE LAS MUJERE~;

SE DIRIGE A LA DIRECCION DE
2 PROGRAMACION. DOCUMENTO

SE SOMETE A LA REVISION Y
APROVACION EN SU CASO DEL

3 CABllDO. DOCUMENTO

I

I .J 4 I FIN DE~:OCEDIMIENTO IL,.....
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DESCRIPCION DEl PROCEDIMIENTO

I
\

,II

Il

I
I
I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CELEBRACION DE CONVENIOS CON PERSPECTIVA~ ~1::J1
,[ ~ESPONSABLE J- r-=I, ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES I FORMA,,~I
_ =~ L. DOCUM~~~1

I I
i
I
1

I

I
I
t

\
I
i
I
I
I
\
I

I!
mr,,?*,,~~H,?_-~;il

AREA UNlOAD RESPONSABLE

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES DIRECCION DE ATENCION.A LAS MUJERES

DIRECCION DE ATENCION A
LAS MUJERES SE FIRMAN CONVENIOS· CON EL DOCUMENTO

INSTITUTO NACIONAL DE LAS MUJERES
PARA LA IMPLEMENTACION DE
RECURSOS FEDERALES

ISE BAJAN RECURSOS FINANCIEROS E I DOCUMENTO
IMPLEMENT ACION DE PROGRAMAS
NACIONALES QUE FORTALEZEN LAS
MEDIDAS TOMADAS EN EL MUNICIPIO 11

PARA LA ERRADICACION DE LA
VIOLENCIA.

1

2

3 FIN DEL PROCEDIMIENTO

J
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~AREA
- - ,

UNlOAD RESPONSABLE =.J,

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERE S •DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES PARA DIFUNDIR LA EQUIDAD ENTRE LOS G1iNERO~
RESPETO A LOS DERECHOS DE LAS MUJERES.

L eewe I

[ RESPONSABLE

II
ACT. ] OESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORfv~
NUM. DOCUMENTO

DIRECCION DE ATENeION A LAS 1 SE ELABORAN FOLLETOS, TRipTICOS Y DOCUMENTO Y
MUJERES DIAPOSITIVAS. MEDIOS,

MAGNETICOS.-

LOS AUXILIARES SE ENCARGAN DE
2 REPARTIR LOS FOLLETOS EN TODO EL

MUNICIPIO.

EL AREA JURiDICA, PSICOLOGICA, Y DE DOCUMENTOY3 ORGANIZACION SOCIAL, APOYADOS EN
DIAPOSITIVAS IMPARTEN PLATICAS EN

MEDIOS

LAS'ESCUELAS Y COMUNIDADES PARA
MAGNETICOS.

DAR A CONOCER LO~ DERECHOS DE
LAS MUJERES.

4 PARA FINALiZAR SE ENVIA INFORME AL

• INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES DOCUMENTO
Y AL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS

,
•5 FIN DEL PROCEDIMIENTO

.
I
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DESCRIPCION DEL PROCEDlMIENTO

r- --- -, - -
, ::::CION' DE ATENCION A LAS MUJERES I ~~=::I:::EO::~~:N A LAS MUJERES ;~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDlNAR LOS PROG.RAMAS Y ACCIONES PARA LA PREV,ENCION]
DE LA VIOLENCIA DE GENERO. :

L RE~PONSA:_==1[_ ~~~'. IDESCRIPCION DE ACTIVIDADES D6g~~;I~

~ DIRECCION DE ATENCION A 1 IMPLEMENTA PROGRAMAS PARA LA DOCUMENTO
fi LAS MUJERES PREVENCION DE LA VIOLENCIA.

~

~

I
~

I
I
~

2
DELEGA POR AREA (JURIDICA,
PSICOLOGICA, Y DE ORGANlZACION
SOCIAL)"L.A-S TAREAS A REALIZAR
DENTRO DE LOS PROGRAMAS.

DOCUMENTO

COORDINA LAS ACCIONES A REALIZAR
PARA El DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS.

4 DETERMINA A QUE COMUNIDADES SE DOCUMENTO
I VAN A lMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS.

1

5
DESARROLLO DE LOS' PROGRAMAS
PARA LA PREVENCION Y DOCUMENTOS Y MEDIOS
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA EN EL MAGNETICOS.
MUNICIPIO.

6

PARA FINALIZAR El PROCEDIMIENJO
SE ENVIA INFORME AL INSTITUTO DOCUMENTOS Y MEDIOS

MAGNETICOS.1 ESTATAl DE LAS MUJERES DE LAS
• ACTIVIDADES REALIZADAS.
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AREA DE ATENCION JURIDICA

Proporciona atencion juridica a victim as de violencia intrafamiliar a las mujeres y Atiende con
profesionalismo y sentido humane al publico que acude ante la Direcci6n de Atenci6n a las MUjeres.

DESCRIPCION on PROCEDlM!fNTO

r=CION OEATE~CIGN~=JERES . --~::U:~;:NSABLE -.J
~iNOMBRED~L PROCEDIMiENTO: ~~s~~~~Zt~AED~~~SORIAJURIDICAA LOSMENORES,MUJERESYJ
~I-RESPONSABLE*:J-""""l ACT. ]~;PCION [;"E;Ci-iViD'wES FORMA'~
:1" NUM. DOCUMENTOuk,,_- .....,. '=

1
..lfAREA JURIOICA LA PERSONA AFECTADA ACUDE A LA DOCUMENTO
,11 DEPENDENCIA DE ATENCION A LAS
1'1 MUJERES Y ATENDIDA paR LA SECRETARIA
~... 0 UN AUXILlAR, LEVANTANDOLE LA CEDULA
fjj DE REGISTRO DE IDENTIFICACION DE LA
~j ViCTIMA, Y LA TURNA CON LA DIRECTORA~Ifit

~Ir~1
PI

~l~,
"I
111

~.·!II!

~I
~Iij.
[;1
~ij
~il
f11
~H

ffll
11,

l·jl
iii
1;1

tij
~·!i
III;:~~.

2
LA DIRECTORA LA ATIENDE Y LA REMIJE AL
AREA JURiDICA

3

LA AFECTADA ES ENTREVISTADA paR EL
JURiDICO OUIEN DETERMINA ~;I PROCEDE 0

'NO INTERPONER DEMAND/> ANTE LAS
AUTORIOAOES PERTINENTES (MINISTERIO
PUBLICO, JUEZ DE PAZ Y DIF) 0
SIMPLEMENTE CONCILIAR.

4 Sl EL JURiOICO OETERMINA INTERPONER LA
DEMANDA Y LA VICTIMA ESTA DE ACUERDO,
SE LE DA SEGUIMIENTO HASTA SU
CONCLUSION DOCUMENTO

5
PERO SI LA AFECT ADA DECIDE NO PONER LA
DEMANDA, EL JURiDICO PROCEDE A ENVIAR
CITATORIO AL PRESVNTO RESPONSABLE
PARA UNA AUDIENCIA DE CONCILIACION Y
SE LE DA LA ORIENTACION NECESARIA PARA
PROTEGER LOS INTERESES DE ELLA Y DE

1 LOS MENORES. SI LOS HUBIERP.

DOCUMENTO

6
11 FINALIZA EL PROCEDIMIENT·). CON .LA'I CONCLUSION DE LA DEMt,NDA EN CASO DE
Ii HABER SIDO INTERPUESTA 0 EN SU CASO
II CUANDO SE CONCILIAN LAS PARTES.
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DESCRlPCION DEL PROCEDIMIENTO

['AREA -iDIRECCION DE ATENCION A ~S MUJERES

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

t_ RESPONSAB~.=:J ~30,.
~ AREA JURIDICA

I
111ti
ill
~.jl
~
Iii
1..

1
~

~~I"It"<11hi
yl
~!
~i
vi
~I
~I
~I
I'

~;
r?

•

;;
6

(;

".~
.\1 I

.,
7'~I,j

~

.~=.J
FORMAl~

DOCUME{\:~

-UNlOAD RESPONSABLE

AREA JURIDICA

DEMANDA CIVIL

SCRIPCION DE ACTIVIDADES

LA DEMANDA PUEDE SER SOBRE
PENSION P,L1MENTICIA, DIVORCIO
VOLUNT ARlO, DIVORCIO NECESARIO,
RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y
OTROS

2

DEMANDA, CODI(;O CIVil,
SE ELABORA LA DEMANDA POR CODIGO DE
ESCRITO Y SE INTERPONE ANTE EL PROCEDIMIENTOS
JUZGADO MIXTO. CIVilES.

3

EL JUEZ EMPLAZA Al DEMANDADO CONSTANCIA CEDULA DE
PARA QUE DE CONTESTACION A LA NOTIFICACION
DEMANDA, EN CASO DE DIVORCIO
VOLUNTARIO ESTO NO ES NECESARIO.

11 I DESAHOGO DE LAS DILIGENCIAS, LAS CONST ANCIA
CUAlES PUEDEN SER bE
CONCILIACION 0 DE PRUEBAS Y
ALEGAT.OS~

5

REPR(SENTA lEGALMENTE A LAS
ACTORAS EN TODO. El PROCESO,

1 REVISA ACUERDOS EN lOS
1 EXPEDIENTES Y CONTEST A AUTOS DE
I ACUERDO AL CASO

.1
1
,EL JURIDICO OA SEGUIMIENTO AL

PROCEDIMIENTO HASTA LA SENTENCIA.
j
j,
; FINALIZA El PROCEDIMIENTO .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I AREA
II OIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

~

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS CASOS 0
I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA~

DOCUMEfi!2..-J .
SE LLEVA UN REGISTRO DE LAS DOCUMENTO, MEDIOS
MUJERES QUE HAN SIDO ATENDIDAS MAGNETICOS.
CON LA FINALIDAD DE ESTAR AL TANTO
DE LAS COMUNIDADES QUE
PRESENTAN MAs VIOLENCIA FAMILIAR
y CUALES SON LOS MOTIVOS QUE LA
ORIGINAN.

UNlOAD RESPONSABLE

AREA JURIDICA

I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

",-.- -
[ RESPONSABLE II ~3~·.

~!AREA jURIDICA 1
1'1
Ul
~1

I'
·,1

II
I
~
~I

~['I~ll
~.
Hi
~Ih
~
tj
HI
nl
lJ~

2 SE LLEVA UN CONTROL EN EL SISTEMA,
SOBRE LOS DATOS PERSONALES DE LA
AFECTADA COMO SON: NOMBRE, EDAD, BASE DE DATOS INTERNET
ESTADO CIVIL, NUMERO DE HIJOS, DOCUMENTO
COMUNIDAD, CASO PRESENTADO Y
PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

3
MENSUALMENTE SE CONTABILIZA
CUANTAS MUJERES FUERON
ATENDIDAS; DETERMINANDO EDAD EN
QUE SE PRESENTA MAs CASOS DE DOCUMENTO, MEDIOS
VIOLENCIA; CUANTOS POR MAGNETICOS.
COMUNIDAD; Y SE ANALIZA DE QUE
FORMA SE HAN ATENDIDO.

4 FINAUZA EL PROCEDIMIENTO.
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;15__ ~

::::CION D~ATENCIONALASMUJERES ~::AA~U:~;::NSABLE •.=J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTAR, PROMOVER Y EJECUTAR EVENTOS JURIDICO TEND~ENTES]

A PREVENIR, ATENDER Y ERRADICAR LA V10LENCIA ., I

l RESPONSABLE__ I[ ACT.] DESCRIPCION DE FORMA'~!
, =-- _ NUM. ACTIVIDADES DOCUME1:~i
AREA JURIDICA 1 UNA VEZ OBTENIDO EL RESULTADO I DOCUMENTO -,1

DEL CONTROL DE MUJERES I I
MALTRATADAS SE PROCEDE A i
ORGANIZAR PROGRAMAS Y ACCIONES !
EN LAS C.oMUNIDADES PARA, LA '1
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA. i

I

I

I
I
IMATERIAL DIDAcTICO, !

CODIGO CIVIL, C()DiGO I'

,PENAL I
I i

I ~
I ,
! I

I FOLIETO~ P~Ll'" :LAS v II ~,~, t; ,l·U 'IID!APOSiTIV.AS

I
I

I
I
I
L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2
SE ORGANIZAN'TALLERES EN APOYO A "
LAS MUJERES, DE ACUERDO AL LUGAR
QUE MAs lO REQUIERA.

3
ELABORA MATERIAL DIDAcTICO E
IMPARTE CURSO 0 TALLER.

4
DURANTE EL TALLER 0 CURSO LAS
MUJERES PARTICIPAN Y SE lES
ACLARA CUALQUIER DUDA QUE
TENGAN.

5
,SE REALIZAN CAMPANAS DE

PROMOCION DE LOS DERECHOS DE
LAS MUJERES EN LAS SECUNDARIAS Y
BACHILLERES, ,ASi COMO EN LAS
DIVERSAS COMUNIDADES DETECTADAS
CON ALTOS INDICES DE VIOlENCIA
FAMILIAR.

6

PARA FINALIZAR EL PROCEDIMIENTO

ISE BRINDA ASESORIA A LAS PERSONAS
QUE LO SOLlCIT.AN.,
we IWriI:I

~-,--.,I
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AREA PSICOLOGICA

Brinda apoyo psico/6gico a mujeres de las zonas rurales y urbanas del municipio de Tacotalpa a
traves de la Direcci6n de Atenci6n a las Mujeres y evalua las acciones de atenci6n psicol6gica.
elaborando los diagnostico, gacetas, tripticos. promoci6n y difusi6n propias del area de psicologia.

AREA

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

I RESPONSABLE Il ACT.~l NUM.
"' -----

AREA PSICOLOGICA 1

DESCR1PCION DEL PROCED1MIENTO

,=.J
IMPARTICION DE TERAPIAS QUE AYUDEN A LA.MUJER]
A SALIR DE LA SITUACION QUE PRESENTAN.

][ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES I FORMA;D
. DOCUMENTO

.--...- i'E:WWAO"iiI ••••• rr7T7' .••.• a"2P·'!VD' I

LA PERSONA AFECTADA ACUDE A LA DOCUMENTO
DEPENDENCIA DE ATENCltlN A LAS
MUJERES Y ATENDIDA POR LA SECRETARIA
o UN AUXILlAR, LEVANTANDOLE LA CEDULA
DE REGISTRO DE iDENTIFICACION DE LA
ViCTIMA, Y LA TURNA CON LA DIRECTORA.

UNlOAD RESPONSABLE

AREA PSICOLOGICA

2 LA DIRECTORA LA ATIENDE Y U\ REMITE AL
AREA PSICXJLOGICA.

3 EL PSICOLOGO EXPLICA A LA USUARIA EN
, QUE "CONSISTE EL APOYO P:;ICOLOGICO,

CON LA FINALIDAD QUE ELLA DECIDA
ASISTIR A LA TERAPIA.

4

SI LA AFECTADA DECIDE LLEVAR LA
TERAPIA, SE PROCEDE A LA PRIMERA
ENTREVISTA, APLICA FORMATO DE PRIMERA
VEZ Y SE AGENDA SESIONES DE
SEGUiMIENTO, PARA HACER UN EXPEDIENTE
CLiNICO. REGISTRO DE

ENTREVIST A Y AGENDA
5 LAS SESIONES DE PSICOTERAPIA TENDRAN

UNA DURACION DE ENTRE 30 Y ·15 MINUTOS,
LAS SESIONES SON SEMANALES

6 SE TRABAJA EN SESIONES DE
PSICOTERAPIA INDIVIDUAL COI~ ENFOQUE
DE GENERO, DURANTE EL TIEMPO QUE LO
REQUIERA EL CASO.

7 TERMINA PROCEDIMIENTO
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~;ID
DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

L RESPONSABLE _][ ~C~',
AREA PSICOLOGICA 1

I
~

~I
II
~i
II
~bl

~l

!

J

DESCR1PCION DEL PROCEDIMIENTO

2

'"hD""' """._...,....",

- -=]II
ORGANIZACION E IMPARTICION DE TALLERES VIVENCIALES ~I

I DII.;

, DESCRIPCION DE ACTIVI,DADES FORMA 0
, DOCUMHHO

SE IDENTIFICA A LAS MUJERES QUE I DOCUMENTO .i
I Il,:.PUEDEN TRABAJAR EN GRUPO DE

ACUERDO A LA EDAD Y TIPO DE I Ii,'
VIOLENCIA. I

;\ SE ELABORA BOSQUEJO DE UNA SERlE i I!
\ g~TER~I~;I~~6Ssu D~~ACIO~~~~t~ I FORMATO, !',GEi\lDAI

EL TEMA, 'I \

SE DETERMINAN LOS TEMAS EN LOS IMATERIAL D!O;',CTICO :\'.
QUE SE BASARAN LOS TALLERES Y SE
ELABORA EL MATERIAL DIDAcTICO, I I
SE PROCEDE A INVITAR A LAS I \

SENORAS A PART1CIPAR I ii,I
EXPLICANDOLES EL PROCEDIMIENTO
DEL GRUPO Of; REFLEXION, EL. CUAL
CONSTA DE UNA ESTRUCTURA Y , i
ENCUADRE PROPIO, EL CUAL IMPLICA I' I

QUE LAS PARTICIPANTES ASISTAN A 1·;,1
CADA UNA DE LAS SESIONES

PLANEADAS, HASTA FINALIZAR EL I'll i.,I:
i

i
..

1 PROCESO GRUPAL ~

I ~f'::::: PR~CEDIMI)::_. JL-_.,a_,,~~J

3

4
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AREA

DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACT.
NUM.

II

1

UNlOAD RESPONSABLE

AREA PSICOLOGICA

LA AFt:CTADA ACUDE A LAS TERAPIAS Y
EL PSICOLOGO LE EXPLICA LO

J IMPORTANTE QUE ES LA
PARTlelPACION DE TODA LA. F.A.MILIA

2
I SI LA .USIJARIA PERMITE LA

INTEGRACION DE SU FAMILIA A - LA ESCRITO DE INVITACION Y
, TERAPiA, EL PSICOLOGO ENViA UNA AGENDA
i,INVIT ACION AL ESPOSO E HIJOS Y
I AGENDA SESIONES FAMILIARES

3
1

j SE LE BRINDA ATENCION .pSICOLOGICA
j CON PERSPECTIVA DE GENERO A LA MATERIAL DIDACTICO.

PAREJA DE LA MUJER QUE ASISTE A
, ATENCION PSICOLOGICA EN FAMILIA.

!
I

, SE TRABAJA EN SESION LA CUESTION
DE GENERO Y EL RESPETO A LOS
DERECHOS DE LAS MUJERES Y NINOS .

4

5 . li

l
SE ANALISiS/\ 'LA POSICION DE LA

. MUJER FRENTE A LA. MASCULINIDAD.

I

w. iL~:::~:CEDI~~:'~l --~
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AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

Genera oportunidades de desarrollos productivos para las mujeres de Tacotalpa, que les
permite desarrollar su potencial, sus habilidades y destrezas en actividades no
tradicionales, participando en el sector productive, de una forma organizada y con
enfoque de genera, a fin de elevar su cali dad de vida, mediante nuevas opciones de
capacitaci6n y elaboraci6n de proyecto.

DESCRIPCION DEl. PROCEDIMIENTO
m~7m!!!!!!!!!!'!!!!!!11!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!"!!!!t'!!!!••!!!!'!!!!-!!!!-~",,~"~!!!!!!!~!!'!!!!!!='!!!!-!"!;i!!!!!,,!!!!!!!~=======-~~!!!!!!!!!!!!~"~.~!!!!!!~,!!!,!!!!!!!!!!,!!!!!!,!!!!!!!II!!!!!'!'!!!'!'!!!II!!!!!'!!!!"'!.'

~IAREA UNlOAD RESPONSABLE .~

Hi DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES ' AREA DE ORGANIZACION SOCIALII . - , .
IfI NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZAR LOS DIFERENTES EVENTOS QUE COMPETi~_:~J
~ •.~ DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES.

~-eESPONSABLE"·-l[,,- ~f''~~s" I ~~~~~
rn~~~~A~E ORGANIZACibN""' 1 ~~~~~:~~~~;EC~:R~~:g6~ ;ON I FORMATO .

11 ! VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

~

~;;
~II~
1
'j
II

~

i~
~h
il
~1Ij

~
II
11 >

:1;\
~L

2
ELABORA LOS TEMAS QUE SE
IMPARTEN, DE ACUERDO A LA
POBLACION A LA QUE SE DIRIGEN LOS

1 TALLERES"OO PROGRAMAS.

MATERIAL DIDACTICO.

3
j DETERMINA LAS FECHAS EN QUE SE
; REALI ZAN LOS TALLERES
I

4

,
1 ENVIA LAS INVITACIONES A LOS JEFES DE

SECTORES Y DELEGADOS PARA ORGANIZAR
LOS TALLERES EN SUS COMUNIDADES

ESCRITO

5
ELABORA LAS DIAPOSITIVAS, FOlLETOS
Y TRipTICOS EN LOS QUE SE APOYA
PARA LA IMPARTICION DE LOS
TALLERES.

MEDIOS MAGNElICOS,
FOLLETOS, PROYECTOR Y
PANTALLA.

\ 6

l'i'_'~""'"'
FIN DEL PROCEDIMIENTO l
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~ - - _I - •

DESCRIPCION DEL PROCEOIMIENTO

~z;w: _..•.m •••••• wn_ ••-lUNlOAD RESPONSABLE" -',
, DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES t:~DE ORGA:ZACION SOCIAL ,--..J

NOMBR£ DEL PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR OPORTUNIDADES. DE DESARROLLO C:JUE
ELEVEN LA CAUDAD DE VIDA DE LAS MUJERES MEDIANTE
LA CREACION DE PROYECTOS PRODUCTNOS. • .

[
RESPONSABLE--'''[ ACT. ]-l DESCRIPCION DE ACTIVIDAOES I FORMA":s--t

, .--1 , NUM. _d' _Tn"P re .__ ifl,. I DOCUME!',~

I AREA DE ORGANIZACION 1 DISENA LOS TALLERES DETERMINANDO MATERIAL DIDACTICO.
~ SOCIAL LOS L1NEAMIENTOS SOBRE

I'.:. ::::E:O:~::~I:::~:GiPTOMANDO
EN CONSIDERACION EL GRADO DE

2 MARGINACION E INTERES DE LA
j • COMUNIDAD.

3

4

PROMUEVE LOS TALLERES EN LAS
COMUNIDADES SELECCIONADAS Y AGENDA
AGENDA SU REALIZACION. ,

MEDIOS MAGNETICOS,
PLANTEA Y ELASORA EL MATERIAL FOLLETOS, PROYECTOR Y
DIDAcTICO PARA CADA UNO DE LOS PANTALLA.

, TALLERES.

5
COORDII-.JA LA EJECUCION DE LOS
TALLERES EN CADA COMUNIDAD Y FORMATO DE RE31STRO
REGISTRA EL NUMERO DE SENORAS
PARTICIPNHES.

6 I ENTREGA . CONST ANCIAS
PARTICIPACION.

1

DE DOCUMENTO

7
REALIZA UNA SELECCION DE

j PROYECTOS A FINANCIARSE Y
ACOMPANA A LOS GRUPOS DEil MUJERES A LAS INSTITUCIONES PARA

j LA BUSQUEDA DE FINANCIAMIENTO.

REALIZA LA ORGANIZACION Y
CAPACITACION DEL GRUPO DE

1 MUJERES.
i
j INFORMA AL AYUNTAMIENTO Y AL

INSTITUTO ESTATAL DE LAS MUJERES
, DE LOS LOGROS OBTENIDOS EN LOS

TALLERES REALIZADOS.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO

8 MATERIAL DIDACTICO

9 ESCRITO

10
.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- "AREA UNlOAD RESPONSABLE -.JI
DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJERES AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREA UNA REO DE MUJERES CON LOS GRUPOS ORGANiZADOS

IDESDE LA COORDINACION.
I_.

FORMAl) I
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INUM. DOCUMENTO I

J I

AREA DE ORGANIZACION 1 SE COORDINA CON LAS ESCRITO I
I

SOCIAL ORGANIZACIONES DE MUJERES DEL I

IMUNICIPIO .

\
ORGANIZA EVENTOS EN LOS QUE J

i
2 PROMUEVE LA PARTICIPACION DE LAS AGENDA

MUJERES PARA FORMULAR
I

PROYECTOS Y METODOS QUE
GENEREN NUEVAS OPORTUNIDADES
DE EMPLEO, SALUD Y EDUCACION I

I
PARA LAS MUJERESoDEL MUNICIPIO. I

I

I
ORGANIZA GRUPOS COMUNITARIOS
PARA FORMULAR PROYECTOS I
PRODUCTlVOS, PARA MEJORAR. LA

I3 CALIDAD DE VIDA DE LAS MUJERES Y ! I

SUS FAMILIAS. I I
I

i
I I!

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO I I
I4' Jj

Q&Sit
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

ATENCION Y ASESORIA A LAS MUJERES EN CASOS DE MALTRATO, VIOLENCIA INTRAFAMllIAR Y DISCRIMINACION

!""-------.---_._--
I EN CASO DE INTERPONERSE I,.

I LA DEMANDA, LA I
. AFECTAPJ\ESASESORAPA

JURfDlCA

/'

/

//

..
/ ..../ ....S.E.G.....u..-.N. '.S..EA... EL. C,.AStl,/;, i:g prw<;EDEQNO

SI NO
r--. __..c•.. __ .•. _ .•. -----.-,

I SI LA AFECTADA DECIDE NO II INTERPONER DEMANDA, SE
I LE BRINDA ORIENTACI6N i

PSIG LG" ..
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DIAGNOSTICOS MUNICIPALES RESPECTO A LA EQUIDAD DE GENERO

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

.---//
/ SE ELABORAN

i FORMATOS DE
I.\?

\.

r------·· ._..<0 ·_ •••• ···_· •• ·--1
1 CUANDO LAS MUJERESI ACUDEN POR ASESORIA, UN
t"AU,xILIAR OM SECRETARIA".

r'~~-~C:~ORA
I MENSUAL
I ESTADIS CAS

k

U;-';~-~~"1
DE LAS I

DE VIOLENCIA !
, , - ,'-·-"··'·f·':

1----.._·
i SE ENVIA EL INFORME ALI~~T;~;OESTATAL DE LAS

L"/y~.".-
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ORGANIGRAMA DELA DIRECCION

PROPUESTAS DE ACCIONES A FAVOR DE LAS MUJERES

51 NO
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

CELEBRACION DE CONVENIOS CON PERSPECTIVAS DE GENE~O



32 PERIOOICO OFICIAL 19 DE FEBRERO DE 2011

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

ACCIONES PARA D1FUNDIR LA EQUIDAD ENTRE LOS GENEROS Y EL RESPETO A LOS DERECHOS DE
LAS MUJERES

[-------.-------------1.•'
LOS AUXILIARES SE ~
ENCARGAN DE REPARTIR
LOS FOLLETOS EN. TODO
ELMUNI

-------------;
EL AREA /uRfDICA, I
PSICOLOGICA, Y DE i
ORGANIZACION SOCIAL, 1
APOYADOS EN I

N'

!--..---....--- ....--- ....,._--"I
I PA~ FINALIZAR SE

ENVIA INFORME AL
I INSTITUTO ESTATAL DE i

LAS MUJERES Y AL
AYUNTAMIENTO
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

COORDINAR LOS PROGRAMAS Y ACCIONES PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO
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ORGANIGRAMA DE AREA JURIDICA

SERVICIOS DE ASESORIA JURIDICA A LOS MENORES, MUJERES Y DISCAPACIT ADOS
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ORGANIGRAMA DE AREA JURIDICA

DEMANDA CIVIL
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ORGANIGRAMA DE AREA JURIDICA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS CASOS
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ORGANIGRAMA DE AREA JURIDICA

PROYECT AR, PROMOVER Y EJECUT AR EVENTOS JURIDICO TENDIENTES A PREVENIR, ATENDI:R Y
ERRADICAR LA VIOLENCIA

SE ORGANIZAN TALLERES
EN APOYO A LAS MUJERES,
DE ACUERDO AL LUGAR.

ELABORA ,MATERIAL
DlDAcTICO E IMPARTE j

CURSO 0 TALLER.

DURANTE EL TALLER (I

CURSO LAS MUJERES
PARTlCIP Y·. 51' LE~;

"'~~"-~~~~~~6~A~:;;~;,:-'1
DERECHOS DE LA~: I
lvlUJERES EN LA~;
sECU
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ORGANIGRAMA DE AREA PSiCOLOGICA

IMPARTICION DE TERAPIAS QUE AYUDEN A LA MUJER A SAUR DE LA SITUACION QUE PRESENTAIII
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ORGANIGRAMA DE AREA PSICOLOGICA

ORGANiZACION E IMPARTICION DE TALLERES VIVENCIALES
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ORGANIGRAMA bE AREA PSICOLOGICA

REDUCIR EL ALTO INDICE DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

SI~oI(--
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ORGANIG"RAMA DE AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

ORGANIZAR LOS DIFERENTES EVENTOS QUE COMPETEN A LA DIRECCION DE ATENCION A LAS MUJEHES

SELECCIONA' LAS
COMUNIDADES
CON. MAYOR

ELABORA LOS
TEMAS QUE SE
IMPARTEN, DE

~' ACUERDO

DETERMINA LAS
FECHAS EN QUE SE
REALlZAN

ENVIA LAS
INVITACIONES A LOS
JEFES DE SlOCTORES.
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ORGANIGRAMA DE AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

PROPORCIONAR OPORTUNIDADES DE DESARROLLO QUE ELEVEN LA CAUDAD DE VIDA DE LAS MUJERES MEDIANTE
LA CREACION DE PROYECTOS PRODUCT/VOS
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ORGANIGRAMA DE AREA DE ORGANIZACION SOCIAL

CREA UNA RED DE MUJERES CON LOS GRUPOS ORGANIZADOS DESDE LA COORDINACION

ORGANIZA EVENTOS EN LOS
QUE PROMUEVE LA
PARTICIPACION DE LAS
MUJERES PARA FORMULAR

ORGANIZA GRUPOS
COMUNITARIOS PARA

PROYECTOS
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DATOS GENERALES DE LA DIRECCION

Nombre del cargo: Direccion
Area de Adscrlpcion: Direccion de Atencion a las Mujeres
lnforma: Presidente Municipal.
Supervisa: Area Juridica.
Area Psicologica.
Area de Organizacion Social
Auxiliares

Descripcion del Cargo
Descrlpcion General: Coordinar los programas y acciones en beneficio de las rnujer es.

Descripclon Especlflca
Permanentes:

>- Atender las Demandas 0 Peticiones de las mujeres;
> Comprobar e! Avance de las Actividades;
>- Dar Seguimiento a los pragramas determinados;
>- Lfevar a cabo reuniones de retroalimentacion con las areas.

Perlodlcas:
>- Reuniones con otras areas de la administracion Feder~~~a~ai y municipal._

Eventuales:
! Conrnernoraclon de Fechas Distintivas para la Dir eccion.
i Acudir a cursos de Capacitacion.
I

i Asistir a encuentros con Inmujeres.
I Presentarse a Reuniones dellnstituto Estata', de la Mujer.
i
i

Escolaridad:

Especificacion del Puesto:

Titulo profesional, nivell~n~;:;. ~~J
Teoria de (jenera. I
Los Derechos de las Mujeres. I

La Construcci6n Social de las Identidades.
Sensibilidad social

Conocimientos:

----------------------'-----_._. - _ .. __ ._-----

Serciudadana de Tabasco. -----.-. ------------1
Tener 25 afios de edad cumplidos id dfo de la nomin.rcion.
Formaci6n en teoria feminista

Compromiso con 10causa a favor de las mujeres I
Conocimiento de Ja construcci6r hislorico-soclal de las desigua Idades de>

genero. . J

Perfil para obtener el cargo:
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DATOS GENERALES DEL AREA JURIDICA

Nombre del cargo: Area Juridica
Area de Adscripcion: Oireccion de Atencion a las Mujeres
lnforrna: a directora.
Supervisa: Auxiliares

Descripcion del Cargo,--
I Descripcion General: Tiene como finalidad promover dentro en el Municipio el

I
~-=onocimiento V ejercicio de los derechos humanos de las Mujeres, asi como brindar un
buen servicio a las Mujeres que se turnan a su area.

----- --~------------_.----1
Descripcion Especifica

I Perrnanentes: .
I Atencion especial a las mujeres;
I formulacion de demandas, denuncias y querellas;
I Comparecencias y visitas a juzgados del fuero cornun, asi como tarnbien a la Agencia
!Investigadoras del Ministerio Publico, Dif municipal y Juzgado calificador;
~ Seguimiento a la~~~i~~_~~gales emprendidas hasta Ilegar a su conclusion.
i Periodicas:
Iinformar mensual, trimestral V semestral de las actividades del area Juridica;

Acudir a eventos, conferencias y/o seminarios que imparta ellnstituto Estatal de las
rnujeres u otras instituciones;

i Estar pendiente de los Desahogo de pruebas en las diligencias a su cargo;LAsistir a reunion~~ en las cuales cuando se traten casos relacionados can la Direccion

I Eventuales:
I Dar Talleres, Y
IL Las demas que le_otorgue ~J)irectora.

Especificacion del Puesto:

IEscolaridad: ~-_~~~-_~~ -- Titulo profesional, nivellicenCiatura=_1_

r Conocimientos: Derechofamiliar, civil y penal.
I Perspectiva de genera.I .. I
I Computaclon!

~------------------~-------~-------~j
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DATOS GENERALES DEL AREA PSICOLOGICA

Nombre del cargo: Area psicologica
,4rea de Adscripcion: Direccion de Atencion a las Mujeres
Informa: a directora.
Supervisa: Auxiliares

Descripcion del Cargo
I -----~- ----·----~l

Descripclon Gen.eral: brindar un buen servicio a las Mujeres que se turnan a su area I'

organizando sus actividades para la evaluacion de las mismas.

I

Descrlpcion Espedfica -----~·-~----··--l
Permanentes: I

I Atencion especial a las mujeres; II

I
, Brindar calidad de los servicios que otorga su area; I

Promocionar y divulgar los servicios de atencion psicologica que otorga su area;
I Hacer los reportes para su presentaclon mensual 0 trimestral al Instituto Estatal y al H. I

I Ayuntamiento cuando as, se requiera; ,I
11n,vestigar informacion relativa a los temas de atencion psicologica y de Equidad de
i genero.
I
l-p-e-r-iO-d-ic-a-s-:--------------.---.----.----- --- -~--- - I

I Elaborar reportes de informacion y Apoyar las actividadcs de la dir er cion V apoyar 13 ,
i reallzacion de eventos conmemorativos;
! Acudir a eventos, conferencias v/o seminarios que irnparta el Instituto Estata! de las

mujeres u otras instituciones.

Eventuales:
Dar Talleres;

, Elaboracion del informe anual.

Especiflcacion del Puesto:
,--------------------,--------. _.---------.--.-.-- --l

Escolaridad: Titula profesional. nivel licenciatura. Psicologfa, I
I

Ciencias Sociales a sociologia. i
l-------------------+--------~------. ---.------~~

Conocimientos: Experiencia y conocimiento en investig acion I
Conocimiento de herramientas mformaticas y i
de metodolagla. j

Conocimienta de la teoria til' Genera, Jerechos
Humanos V problemas Saciales.

____________________ L~ ~ ----
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DATOS GENERALES DEL AREA ORGANIZACION SOCIAL

Nombre del cargo: Area organizacion social.
Area de Adscripcion: Direccion de Atencion a las Mujeres
lnforrna: a directora.
Supervisa: Auxiliares y Proyectos Productivos

Descripcion del Cargo

r

Descripcion General: brindar un buen servicio a las Mujeres que se turnan a su area
organizando sus actividades para la evaluacion de las mismas;

I
I[ Buscar la inclusion laboral de las mujeres y programas de desarrollo social relacionado

con la salud, educacion y trabajo.IDescripcion Esp~dfica----' -"-------------------------------1

Permanentes:
Atencion especial a las mujeres;
Brindar calidad de los servicios que otorga su area;
Promover en los grupos de mujeres resaltando aquellos con situacion de alta

i marginaci6n, la insercion laboral;
I Organizar y promover actividades que incidan en La mejora del estado de saIud y
l educacion de las mujeres.
I Periodicas:
i Elaborar reportes de informacion y Apoyar las actividades de la direccion:
i Acudir a eventos, conferencias y/o seminarios que imparta el Instituto Estatal de las
i. . . .
~luJeres u otras Instltuc_lo_n_e__s__.__ ~ -----1

I Eventuates:

Dar Talleres;
Elabor acion del informe anual;

i Ciestionar capacitacion de actividades determinadas a \a produccion.

i Escolaridad:

Especificacion del Puesto:

I Titulo profesional, nivellicenciatura.

, Conocimientos: Planeacion de proyectos
Direccion de grupos
Perspectiva de genero
Cornputacion

---~_.~-----_._------'-------------------_.-'



48 PERIOOICO OFICII\I. 19 DE FEBRERO DE 2011

DIESCRiPCION DE CARGOS

I 1 DIRECTORAj

!l-
I 2 AREA JURIDICA
I
! 3 AREA PSICOLOGICA
I
I

I 4 AREA Of oRG. SOCIAL

5 SECRETARIA I

16 AUXILiARES
I-~--~-

I Ir-
TOTAL I

! !I ---_._--
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DiRECTORIO DE SIERVIDORES PUBLICOS

DE LA DIRECCiON OlE ATENCION A LAS MUJERES

UBICACION: CALLE 20 DE NOVIEMBRE S!N (EDIFICIO DiE SEGUIRIDAD PUBLICA ALTO)

HORARIO DE ATENCION: DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 15:00 HORAS

TEl. 32 4-00-35

DIRECTORA
L.e.E. MORAIMA NARVAEZ OSORIO

AREA JURICA
Lie. SONIA HERNANDEZ TORRES

P.REA PSICOLOGICA
PSIe. LORENZO CRUZ MENDEZ

AREA DE ORGANIZACION SOCIAL
e. ELDA MARIA f\JARVAEZ NOTARIO

SECRETARIA

e. DALILA MENDEZ JEMHJEZ

AUXILIARES

e. ALEIDA GOVEA HERNANDEZ

C. ASUNCION DEL CARMEN GUTIERREZ HERNANDEZ

e. FRANCISCA DIAZ SARAO

C. IRMA PEREZ GARCIA
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En cumplimiento a 10 dispuesto en los articulos 29 fracci6n III, 47, 52, 53 frac:ci6n V,

54,73 fracci6n XIV, 74, 78 fracci6n IX y 93 fracciones VII y VIII de la Ley Orqanica de

los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntarniento de

Tacotalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direcd6n de

Atenci6n a las Mujeres, en Sesi6n Extraordinaria, mediante Acta numero

Veinticuatro del afio 2011; ordenandose su publicaci6n en el Peri6dico Oficial del

Estado, para el inicio de suvalidez y aplicaci6n.

TERCER REGIDOR

E4'"~
C. RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ

CAMPOS

QUINTO REGIDOR
.------""1 ./

.,,/ .,p/

~tJl .U;:uA~~ /J}
PROFRA. MARIA dE GUK6ALIJPE

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

~

._.

L:
PROFR. JOSE cia LOPEZ

ESQUIVEL

CUARTO REGIDOR

L.C.' .

SEXTO REGIDOR

DR. SILVIA YOL~ORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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~~A~'~
FRA. LUCRECIA EDITH PEREZ

MENDEZ
NOVENO REGIDOR

ENiTES LOPEZL1C. AR

UNDECIMO REGIDOR
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~

TABASCO
Trabajar para transformar

EI Peri6dico Oficial circula los rnlercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n
y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno,

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


