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El presente Manual de Procedimientos del Instituto para la Proteccién de los
Derechos de las Mujeres es expedido y Promulgado por el Honorable
Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México; el PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA
presidente Municipal Constitucional de Timilpan, Estado de México, hace del
conocimiento a todo el personal que integra el Instituto para la Proteccion de los
Derechos de las Mujeres: Que con fundamento en los articulos 115, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccion |l
y lll, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31
fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México; se expide el
presente Manual de Procedimientos con el objeto de regir las actividades diarias
de los servidores publicos que se encargan de la oficina del Instituto para la
Proteccion de los Derechos de las Mujeres. Que con base en el articulo 31 de
la Ley Organica Municipal para el Estado de México, el H. Ayuntamiento de
Timilpan, Estado de México aprobé el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS
MUJERES.

PRESENTACION

Con la finalidad de que las servidoras publicas y los servidores publicos que
laboran en el Instituto Para la Proteccién de los Derechos de las Mujeres del
municipio de Timilpan, conozcan las actividades a realizar en cuanto a nivel de
responsabilidad y participacion, asi como la documentacion inherente. El presente
documento contiene la descripcion detallada de los procedimientos,
constituyéndose como una herramienta de apoyo para la operacién administrativa

del Instituto para la Proteccién de los Derechos de la Mujer.

El manual plasma de manera organizada como se lleva a cabo el desempefio e
interaccion de las areas del Instituto, asi como con otras dependencias de la
administraciéon municipal; y por ello es también un instrumento para evaluar la

efectividad de las funciones y el resultado de nuestro trabajo.
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Por ello se pone a disposicion de las servidoras publicas y los servidores publicos.

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania, a las servidoras publicas
y los servidores publicos en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad
administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencion de un tramite en

particular.

MARCO JURIDICO

INTERNACIONAL

- Declaracién internacional de los derechos humanos.

- Convenio sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la
mujer.

- Declaracion sobre la eliminacion de violencia contra la mujer.

- Convencion interamericana, para prevenir, sancionar y erradicar la violencia
contra la mujer.

- Primera conferencia mundial sobre la mujer.

- Segunda conferencia mundial sobre la mujer.

- Tercera conferencia mundial sobre la mujer (Conferencia mundial para el
examen Yy la evaluacién de logros del decenio de las naciones unidas unidad
para la mujer, igualdad desarrollo y paz.

- Cuarta conferencia mundial sobre la mujer (plataforma accion Beijin).

- Periodo extraordinario de sesiones de la asamblea general de las naciones

unidas.

NACIONAL

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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* Ley del Instituto Nacional de Mujeres

+ Ley federal para Prevenir y eliminar la Discriminacion

* Ley General para la igualdad entre hombres y mujeres

* Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia
* Ley de la comisidn de los derechos humanos

* Ley de Proteccion de datos Personales.
ESTATAL

+ Constitucidn politica del estado libre y soberano de México

+ Ley de igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres del

+ Estado de México

* Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia

+ Reglamento de la ley general de las mujeres a una vida libre de violencia

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
» Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

MUNICIPAL

* Bando Municipal
* Reglamento interno del Instituto para la Proteccion de los Derechos de las

Mujeres
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

> “ORGANIZACION DE EVENTOS PARA LA DIFUSION DE LOS
DERECHOS DE LAS MUJERES Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA EN

TIMILPAN”.

Objetivo:

Promover la difusion y prevencién de los derechos de las mujeres en Timilpan, a

través de la realizacién de eventos, conferencias, talleres y jornadas de salud que

fomenten la igualdad de género, la no violencia y la participacion ciudadana.

Procedimiento: MUCPAZ

NO. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Se encarga de elaborar el oficio
correspondiente para solicitar una
conferencia y/o taller.

2 DIRECTORA DEL INSTITUTO Se encarga de llevar el oficio a la
institucion.

3 MUCPAZ Da contestacion al oficio, para la
planeacion y programacion del evento

4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Realiza la difusion y logistica del
evento.

5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Realiza el registro de asistencia de las
personas asistentes en el evento.

6 MUCPAZ Se imparte la conferencia y/o taller el

dia programado.




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE N A | e /TIMILPAN
TIMILPAN 2025 - 2027 Al TIMILPAN

2025 - 2027

POLITICAS APLICABLES

El Instituto difundira el catalogo de platicas en las diversas instancias
educativas y delegaciones del municipio de Timilpan, a través de visitas
institucionales.

Se llevaran a cabo dentro de las escuelas eventos y conferencias dirigidos a
mujeres para sensibilizar tanto a mujeres como a hombres acerca de la
importancia de la inclusion de una perspectiva de género dentro del municipio.
El Instituto atendera las solicitudes que cumplan con los siguientes requisitos:
asistencia de minimo 20 personas, datos personales de quien solicita la
platica, sefalar la fecha y hora en la que proponen la platica.

Para llevar a cabo la platica se deberan observar los aspectos siguientes: ser
puntuales, escuchar con atencion y respeto a la o el ponente, evitar el uso de
teléfonos celulares y al final se realizara una sesion de preguntas y
respuestas.

Los temas primordiales que desarrollaran seran: Equidad de Género, Tipos de

Violencia y Manejo de Emociones.
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“DIAGRAMACION”
AUXILIAR DIRECTORA DEL

ADMINISTRATIVO

INSTITUTO

MUCPAZ

1.-

elaborar el

Se encarga de
oficio

correspondiente para

solicitar

una

conferencia v/o taller.

v

4.- Realiza

la difusion y

logistica del evento.

2.- Se encarga de llevar el
oficio a la institucion.

3.- Da contestacion al oficio,
para la planeacion y
programacion del evento.

4

l

5.- Realiza el registro de
asistencia de las personas
asistentes en el evento.

[

6.- Se imparte la
conferencia y/o taller el
dia programado.
Termina procedimiento.
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Procedimiento: SECRETARIA DE MUJERES.

NO. PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Se encarga de elaborar el oficio
correspondiente para solicitar una

conferencia y/o taller.

2 DIRECTORA DEL INSTITUTO Se encarga de llevar el oficio a la
institucion.
3 SECRETARIA DE MUJERES Da contestacion al oficio, para la

planeacién y programacién del evento

4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Realiza la difusion y logistica del
evento.
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Realiza el registro de asistencia de las

personas asistentes en el evento.

6 SECRETARIA DE MUJERES. Se imparte la conferencia y/o taller el

dia programado.
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IMPARTIR CURSOS PRODUCTIVOS A LAS MUJERES DE LA COMUNIDAD

OBJETIVO:

Brindar a la poblacién conocimientos para el desarrollo y habilidades productivas
a través de oficios y talleres, que apliquen su tiempo para aprender cosas nuevas,
crecer como personas Yy las ayude a desarrollarse como emprendedoras y asi

mismo el autoempleo en apoyo a la economia familiar.

POLITICAS APLICABLES

« El Instituto para la Proteccién de los derechos de las Mujeres del municipio de
Timilpan difundira y realizara los cursos y/o talleres artesanales vy

manualidades encaminados a la potencialidad de las personas.

« Las interesadas o los interesados deberan acudir al Instituto, para solicitar la

imparticion de oficios y/o talleres.

» Los cursos y/o talleres encaminados a la potencialidad de las personas seran

impartidos dentro de la comunidad.

* El personal encargado de impartir los cursos o talleres se dirigira a las
usuarias o los usuarios con respeto, disciplina, y orden en la imparticion de

cursos y/o talleres.

« Para llevar a cabo el curso y/o taller fuera de las instalaciones del Instituto es
indispensable contar con las instalaciones adecuadas para llevar a cabo los
cursos o talleres, asi mismo, en caso de curso debera integrarse un grupo de

25 personas como minimo y en caso de taller un minimo de 20 personas.

11
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DIRECTORA DEL
INSTITUTO

SECRETARIA DE MUJERES

1.- Se encarga de
elaborar el oficio
correspondiente para
solicitar una
conferencia v/o taller.

2.- Se encarga de llevar el
oficio a la institucion.

3.- Da contestacion al oficio,
p| Para la planeacion y

4.- Realiza la difusion vy
logistica del evento.

programacion del evento.

l

5.- Realiza el registro de
asistencia de las personas
asistentes en el evento.

6.- Se imparte la
conferencia y/o taller el

dia programado.
Termina procedimiento.
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Procedimiento: EDAYO

NO. PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Se encarga de elaborar el oficio
correspondiente para solicitar cursos.

2 DIRECTORA DEL INSTITUTO Se encarga de llevar el oficio a la
institucion.

3 EDAYO Da contestacion al oficio, para la
planeacion y programacion del curso.

4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO Realiza la difusion y logistica del curso.

5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Realiza el registro de asistencia de las
personas asistentes en el evento.

6 EDAYO Se imparte el curso el dia programado.

13
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ORIENTACION Y ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO:

Proporcionar orientacion y asesoria juridica a la ciudadania de Timilpan, en las
diferentes materias del derecho, asi como a personas que se encuentren en

situacion de violencia en alguna de sus manifestaciones.
POLITICAS APLICABLES

+ El area de Asesoria Juridica del Instituto Para la Proteccién de los Derechos
de las Mujeres brindara orientacién y asesoria juridica a las personas que

tengan su residencia dentro del municipio de Timilpan sin distincion de sexo.

* El usuario o la usuaria debera proporcionar informacion real de los hechos, si
existiere omisién o error en los mismos, la responsabilidad directa sera del

usuario o usuaria, exigiendo al Instituto del resultado final del asunto.

* El seguimiento constante del tramite solicitado, estara siempre supeditado por
el interés de quien solicite el servicio, siendo responsable directo de la gestion

del tramite.

* El area de orientacion y asesoria juridica del Instituto prestara sus servicios

de forma gratuita.
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Procedimiento:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

1

PERSONA FiSICA

Acude a la Direccion del Instituto de la
Mujer la persona interesada en recibir

la asesoria juridica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recopila los datos de la persona, tal
como nombre, edad, comunidad, tipo
de problematica y los registra en el

libro.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Se canaliza a las personas con el
asesor juridico para que le brinde la

atencion.

ASESOR JURIDICO

Recibe a la persona y le solicita

exponga su situacion.

ASESOR JURIDICO

Analiza la problematica y le brinda la

asesoria juridica.

15
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CAPACIDAD Y EXPERIENCIA
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PERSONA FiSICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ASESOR JURIDICO

1.- Acude a la
Direccion del Instituto
de la Mujer la persona

interesada en recibir
la asesoria iuridica.

2.- Recopila los datos de la
persona, tal como nombre,
edad, comunidad, tipo de
problematica y los registra en
el libro.

3.- Se canaliza a las personas
con el asesor juridico para que
se le brinde la atencion.

4.- Recibe a la persona y le
solicita exponga su
situacion.

5.- Analiza la
problematica y le
brinda la asesoria
juridica.
Termina procedimiento.
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Nombre del procedimiento:

> “CANALIZACION Y ACOMPANAMIENTO A INSTANCIAS PARA MUJERES

VICTIMAS DE VIOLENCIA”.
Objetivo:

Es proporcionar a las mujeres que han sido victimas de violencia, un proceso de

atencion integral y coordinado que les permita acceder a los servicios y recursos

necesarios para superar la situacion de violencia y reconstruir su vida.

Procedimiento:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 PERSONA FISICA
2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
4 ASESOR JURIDICO
5 ASESOR JURIDICO
6 ASESOR JURIDICO

ACTIVIDAD

Acude a la Direccion del Instituto de la
Mujer la persona que ha sido victima de
violencia.

Recopila los datos de la persona, tal
como nombre, edad, comunidad, tipo
de problematica y los registra en el
libro.

Canaliza a las personas con el asesor

juridico para que le brinde la atencion.

Recibe a la persona y solicita a la

persona le exponga su situacion.

Analiza la situacion expuesta y canaliza

a la instancia correspondiente.

Solicita el apoyo a la instancia
mediante una llamada telefonica para
que la persona victima de violencia sea

atendida.

17
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PERSONA FiSICA AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

ASESOR JURIDICO

1.- Acude a la
Direccion del Instituto
de la Mujer la persona

interesada en recibir

la asesoria iuridica.

2.- Recopila los datos de la
persona, tal como nombre,
edad, comunidad, tipo de
problematica y los registra en
el libro.

3.- Se canaliza a las personas
con el asesor juridico para que
se le brinde la atencion.

4.- Recibe a la persona y le
solicita exponga su

v

situacion.

5.- Analiza la situacién
expuesta y canaliza a la
instancia correspondiente.

6.- Solicita el apoyo a la
instancia mediante una
llamada telefénica para
que la persona victima de
violencia sea atendida.
Termina procedimiento.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Procedimientos de la Direccion del Instituto
para la Proteccion de los Derechos de las Mujeres del municipio de Timilpan,

Estado de México.

Fecha de elaboracion: Febrero de 2026

Unidad administrativa responsable: Direccion del Instituto para la Proteccion de
los Derechos de las Mujeres

Descripcion de la actualizacion: El presente Manual de Procedimientos se
elabora con la finalidad de establecer y regular los procedimientos, atribuciones y
responsabilidades de la Direccidn del Instituto para la Proteccion de los Derechos
de las Mujeres, conforme al marco normativo vigente, con el objeto de fortalecer el
control interno, mejorar la eficiencia administrativa, garantizar la correcta
aplicacién de los recursos publicos y promover la transparencia y rendicién de

cuentas en el ejercicio de sus funciones.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

C. ADRIANA MARTINEZ MARTINEZ
DIRECTORA DEL INSTITUTO PARA LA PROTECCION
DE LOS DERECHOS DE LAS MUJERES
RUBRICA
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