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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado de México. En
ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 115 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 128 fracciones Il y Il de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 48 fraccion Il
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; a los habitantes del
Municipio Jiquipilco. México hago saber: Que el Ayuntamiento de Jiquipilco en
cumplimiento a los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, 31 fraccion |, 164 y 165 de la Ley Organica
Municipal; ha tenido a bien aprobar el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA
COORDINACION DE CULTURA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de orden publico y de observancia
general y tiene por objeto establecer la organizacion y funcionamiento de la
Coordinacion de Cultura, siendo obligatorias para todos los funcionarios,
empleados comisionados y servidores publicos de la misma.

Articulo 2.- Conceptualizacion de términos:

l. Coordinacidn: Se referir la accién de dirigir o poner a trabajar varios
elementos con un objetivo comun. La palabra, como tal, proviene del
latin coordinatio, coordinationis.

Il. Cultura: Conjunto de conocimientos, ideas, tradiciones y costumbres
que caracterizan a un pueblo, a una clase social, a una época etc.

I1l.  Casade Cultura: Es unainstitucion abiertay accesible al publico, y que
se encarga de generar de forma permanente, procesos de desarrollo
cultural concertados entre la comunidad y destinado a la
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preservacion, transmision y fomento de muestras artisticas vy
culturales propias de la comunidad.

V. Instructores de Talleres: También llamado facilitador, se puede definir
COmo esa persona que se encarga de instruir a un individuo, o grupo
de individuos, sobre la ejecucion exacta de alguna metodologia,
actividad o practica, con la finalidad de transmitir una doctrina de
manera sistematica.

Articulo 3.- La Coordinacion de Educacion de Cultura, deberd conducir sus
acciones en base a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal para el
periodo 2022-2024 y los Programas que de él se deriven, el Bando Municipal de
Policia y Gobierno y las demas disposiciones aplicables vigentes.

Articulo 4.- La Coordinacién de Cultura tiene como objetivo fundamental la
prestacion de servicios de calidad orientados a la intervencion del Municipio en
las labores y acciones culturales siempre dentro de su competencia, para
desarrollar una administracion con corresponsabilidad entre los sectores
educativos.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES Y ESTRUCTURA DE LA
COORDINACION DE CULTURA

Articulo 5.- La Coordinacion de Cultura contard con la Organizacion
Administrativa que le sea autorizada por el Ayuntamiento, atendiendo a las
actividades que desarrolla la Dependencia, asi mismo tendra las funciones que
le atribuya el presente Reglamento.

Articulo 6.- Para el desempefio de sus funciones, la Titular de la Coordinacion
de Cultura, ademas de las atribuciones establecidas en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Jiquipilco, contara con las siguientes:
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a). Talleres de musica, canto, dibujo y danza folkldrica, ballet clasico, en Casa de
Cultura “Sor Juana Inés de la Cruz” y diferentes Instituciones Educativas y
espacios publicos.

b). Intercambios culturales y las bellas artes, entre otras que permitan fomentar
entre los habitantes de nuestros Municipios una cultura de respeto a nuestras
tradiciones.

c).
pulque.

d). Gestionar conferencias a través de la Secretaria de Cultura, para fomentar
los valores y elevar el nivel cultural de los Jiquipilguenses.

e). Preservar las tradiciones de las culturas otomi y mazahua, la ceremonia del
encendido del fuego nuevo del festival del quinto sol y la tradicion de dia de
muertos.

Esta Coordinacion tendra a su cargo:

a) Al Cronista Municipal:

Es la persona responsable del archivo histérico municipal y de preservar los
documentos que forman parte del legado de nuestros antepasados y que
forman parte de la identidad municipal, llevando un registro de acontecer diario
de nuestro Municipio, ademas de difundir la cultura, tradiciones, identidad e
idiosincrasia de Jiquipilco a través de platicas conferencias, entrevistas,
articulos, publicaciones, programas de radio y television.
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Articulo 7. Para el mejor funcionamiento ordenado y jerarquizado de la
Coordinacion de Cultura ésta se organizara de la siguiente manera:

l. Coordinadora de Cultura
Il. Cronista Municipal

(1. Secretaria
V. Maestros e Instructores de talleres
V. Veladores.

Articulo 8.- Todo el personal que labore en el drea de la oficina de
administracién, secretarias, maestros e instructores y personal comisionado,
dependeran del Ayuntamiento y su jefe inmediato serd la Coordinadora de
Cultura. Asimismo registraran su hora de entrada y salida y portara su gafete de
identificacion personal.

CAPITULO III
DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Articulo 9.- Llevar registro y control de asistencias e inasistencias del personal
que labora en la Coordinacién de Cultura y enviar reporte correspondiente a la
Coordinacion de Recursos Humanos, para los efectos a los que haya lugar.

Articulo 10.- Tramitar la requisicién de los articulos necesarios en las diversas
areas (oficina, aseo y mantenimiento), a la Coordinacién de Cultura para que
esta a su vez realice la gestion ante la instancia correspondiente.

Articulo 11.- Proponer la participaciéon de los maestros e instructores en cursos
de capacitacion con el objetivo de mejorar la calidad del servicio que ofrecen.

Articulo 12.- Gestionar la conservacion y restauracion los espacios de trabajo
cuando se considere necesario.
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Articulo 13.- Atender las solicitudes de las escuelas y/o particulares que
requieren de la participacién del grupo de musica, ballet clasico y/o ballet
folcldrico.

CAPITULO IV
DERECHOS DEL PERSONAL.

Articulo 14.- Son derechos del personal de la Coordinacién.

VI.

Percibir un salario digno y decoroso de acuerdo con el servicio que se
desempefia.

Gozar de las prestaciones que la ley prevé, aplicables a su funcion.
Gozar de un trato digno y decoroso.
Acudir a su superior inmediato cuando al haber expuesto una solicitud

0 queja, esta no se haya atendido debidamente. De persistir la
omisién, podra hacer la llegar hasta el Presidente Municipal.

Recibir los cursos de capacitacion promueva la Coordinacién y otras
dependencias de gobierno, de acuerdo con el programa de
instruccion de la misma.

Las demas que le concedan las legislaciones, federal, estatal
municipales

Articulo 15.- Los casos no previstos en el presente reglamento en materia de
contratacion de servicio, sera determinado directamente por la Coordinacién
de Recursos Humanos en coordinacién con el Ayuntamiento.
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V.VALIDACION
Unico: Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hard que se publique y que se
cumpla”, dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal del Municipio
de Jiquipilco, Estado de México; en el recinto oficial de la Presidencia
Municipal, en la Sesion Ordinaria de fecha

de del 2022, aprobado por unanimidad.

PROFR. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. HECTOR ANTONIO GARCIA RODRIGUEZ
DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

LIC. AZUSENA RICARDO GONZALEZ.
COORDINADORA DE EDUCACION
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H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco,
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Coordinacion de Cultura

Avenida Independencia, Sin numero, Jiquipilco,
Estado de México, C.P. 50800

Teléfono 7121193233

Coordinacién de Cultura

Noviembre de 2022

Impreso y hecho en Jiquipilco, México.
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PRESENTACION

La casa de Cultura “Sor Juana Inés de la Cruz” de Jiquipilco es un espacio
que brinda la oportunidad a la ciudadania de acercarse a diferentes
actividades artisticas y culturales, a través del ofrecimiento de talleres que
se ofertan en las instalaciones, completando con ello la formacidn integral
de alumnos de diferentes edades; asi mismo gestiona y promueve en
distintas instancias gubernamentales diferentes oportunidades de
acercamiento cultural hacia el municipio.

Es una instancia que brinda apoyo cuando es solicitado por algunas
instituciones educativas de diferentes niveles con algunos numeros
artisticos y culturales mismos que ofertan, contribuyendo a la expresion y
la apreciacion de las bellas artes. De la misma manera se apoya a las
diferentes comunidades del municipio con la participacion en algunos
eventos sociales para dar realce a sus costumbres y tradiciones.

Las acciones a realizar se llevaran a cabo siempre con la finalidad de
acercar la cultura y las artes en la medida de lo posible a los ciudadanos
jiquipilquenses teniendo siempre presentes los valores de atencion,
inclusion, responsabilidad, compromiso, etc. Para el logro de esta finalidad
se aprovecharan los recursos materiales en combinacién con los recursos
humanos siempre con el sentido de pertenencia correspondiente al area
y con el trabajo en equipo y compafierismo atendiendo con un trato
humano; de manera paralela se cuenta con el apoyo de los recursos
municipales los cuales cuentan con el compromiso de dar atencidén vy
apoyo a actividades culturales y artisticas, fortaleciendo de esta manera
las acciones programadas en este plan.

En este contexto el Manual de Organizacién de la Coordinacion de Cultura
del Municipio de Jiguipilco, con la finalidad de brindar las facilidades y
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brindar una herramienta de consulta que permita describir la estructura
organizacional, las funciones y areas que la conforman, describiendo las
tareas especificas y responsabilidades que tienen bajo su cargo.

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico- administrativo, que
se elabora con la finalidad de cumplir a lo estipulado en las Leyes
Federales, Estatales y Bando Municipal, sirve para: Proporcionar
informacion sobre la estructura organica de la Coordinacion de Cultura,
Establecer los niveles jerarquicos, Indicar las funciones de los integrantes
de las areas, evitar duplicidad y detectar omisién en las funciones, asi
como propiciar la igualdad en el trabajo.

El presente Manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
hoja de edicion, indice, presentacion, antecedentes, base legal,
atribuciones, estructura organica, organigramas, objetivo y funciones por
unidad administrativa, directorio, validacién y hoja de actualizacion.
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ILANTECEDENTES

La Coordinacién de Cultura es parte de la Direccién de Educaciony Cultura
del Ayuntamiento, surge como una necesidad de contar un area especifica
que permita tener atencion precisa respecto al tema cultural.

En administraciones pasadas no existia la Direccién de Educacién y Cultura
como tal, unicamente fungian como areas las dos Coordinaciones Cultura
y Educacioén.

Actualmente la Coordinacién de Cultura es la responsable de Coordinar la
Casa de cultura “Sor Juana Inés de la Cruz” del municipio ofreciendo los
distintos talleres de expresion artistica para alumnos de distintas edades
como: danza folklérica, dibujo, musica, ballet clasico, papiroflexia, inglés,
francés y aleman. En subsecuente se espera ampliar las opciones artisticas
de los ciudadanos y paralelamente aumentar el nimero de alumnos que
asisten a casa de cultura a los diferentes talleres.

II.BASE LEGAL

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos que reforma la del
5 de febrero de 1857, Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos
y sus Garantias, Articulo 40 parrafo adicionado DOF 30-04-2009: Toda
persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y
servicios que presta el Estado en la materia, asi como el ejercicio de sus
derechos culturales. El Estado promovera los medios para la difusidon y
desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa. La
ley establecera los mecanismos para el acceso y participacién a cualquier
manifestacion cultural.
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Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de junio de 2017: - Esta Ley regula el
derecho a la cultura que tiene toda persona en los términos de los
articulos 4o. y 73, fraccidn XXIX-N de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Promueve y protege el ejercicio de los derechos
culturales y establece las bases de coordinacion para el acceso de los
bienes y servicios que presta el Estado en materia cultural. Sus
disposiciones son de orden publico e interés social y de observancia
general en el territorio nacional.

Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno, Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México. Toluca de Lerdo, México, jueves 14 de octubre de
2021. Tomo CCXIl, Numero: 72. Cultura; incluye administracion,
supervisidn regulacion, promocién, difusion y prestacion de servicios de
asuntos culturales; gestion o apoyo de instalaciones para actividades
culturales (bibliotecas, museos, galerias de arte, teatros, salomes de
exposicion, monumentos, edificios y lugares histéricos, jardines,
zooldgicos y botanicos, acuarios, viveros entre otros).- produccion,
gestién o apoyo de actos culturales (conciertos, producciones teatrales y
cinematograficas, de arte entre otros). Servicios culturales: engloba las
actividades que se enfocan a presentar una amplia gama de eventos
artisticos — culturales en los diversos espacios municipales, coadyuvando
asi la promocion y difusion de las Bellas Artes en la poblacion. Difusién de
la cultura: comprende aquellas actividades enfocadas a promover vy
difundir al interior y exterior del municipio las expresiones artisticas y
culturales representativas de estos ambitos. |
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II.LATRIBUCIONES
BANDO MUNICIPAL 2022 DEL MUNICIPIO DE JIQUIPILCO
CAPITULO XXXI DE LA COORDINACION DE CASA DE CULTURA
“SOR JUANA INES DE LA CRUZ".

Articulo 153. La Coordinacion de la Casa de Cultura “Sor Juana Inés de la
Cruz”, es la encargada de difundir, fortalecer y fomentar la cultura e
identidad municipal, a través de programas y acciones encaminados a
preservar nuestras raices culturales.

Esta Coordinacion organizara los eventos necesarios para el desarrollo de
sus actividades, tales como:

a) Talleres de pintura, musica, canto, dibujo y danza folclérica,
ballet clasico, en Casa de Cultura “Sor Juana Inés de la Cruz” y
diferentes Instituciones Educativas y espacios publicos.

b) Intercambios culturales y de bellas artes, entre otras que
permitan fomentar entre los habitantes de nuestros Municipios
una cultura de respeto a nuestras tradiciones.

c) Participacion de ballet folclérico, ballet clasico, musica y canto en
la feria del pulgue.

d) Gestionar obras de teatro, cine, manualidades y conferencias a
través de la Secretaria de Cultura, para fomentar los valores y
elevar el nivel cultural de los Jiquipilquenses.

e) Preservar las tradiciones de las culturas otomi y mazahua, la
ceremonia del encendido del fuego nuevo del festival del quinto
sol y la tradicion de dia de muertos.
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Esta Coordinacion tendra a su cargo:

a) Al Cronista Municipal:

Es la persona responsable del archivo histérico municipal y de preservar
los documentos que forman parte del legado de nuestros antepasados y
que forman parte de la identidad municipal, llevando un registro de
acontecer diario de nuestro Municipio, ademas de difundir la cultura,
tradiciones, identidad e idiosincrasia de Jiquipilco a través de platicas
conferencias, entrevistas, articulos, publicaciones, programas de radio y
television.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA
1. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

2. DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

3. COORDINACION DE CULTURA
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V.ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DIRECCION DE EDUCACION Y
CULTURA

~ VELADORES 'COORDINACION DE CULTURA ' SECRETARIA.

INSTRUCTORES DE TALLERES
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VI.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Cargo Objetivo Funciones que realiza

COORDINADORA | Fomentar vy acrecentar la I Organizar los

DE CULTURA. | participacion de los ciudadanos horarios de los
en actividades culturales vy talleres.
artisticas, ya sea de forma Il. Organizar los
expresiva 0 apreciativa, Espacios que se
mediante talleres y actividades encuentran en las
impulsando y estimulando el Instalaciones de
desarrollo integral de las Casa de Cultura
familias.

SECRETARIA | Esla persona encargada de tener | . Realizar las actividades y/o
el control del archivo que se | comisiones como secretaria
genera dentro de la | de la Coordinadora.
Coordinacion. [I. Realizar memorandums,
circulares y documentos que
Contribuir en el cumplimiento de | requiera la Coordinadora de
las tareas administrativas de la | Cultura, llevar a cabo Ia
Coordinacion de Cultura, a | recepcidn, clasificacién vy
efecto de que todo se cumpla en | archivo de la documentacion
el tiempo establecido, | enviada y recibida en el area,
coadyuvando a que se atiendan | llevar la agenda de Ia
los requerimientos de recursos | Coordinadora, brindar
humanos, materiales y | atencién al publico que acude
financieros, con la finalidad de |a para pedir informacion
aportar servicios y beneficios a | basicamente referente al
favor de los jiquipilquenses. apoyo de inscripciones a los
talleres, sacar copias, atender
indicaciones de la
Coordinadora, asi como
elaborar la documentacion
interna que requieren los
instructores de los talleres.




ASZ JIQUIPILCO

2022 - 2024

IIl. Mantener su espacio de
trabajo en optimas
condiciones, creando
actividades que llamen la
atencion al publico en este
espacio.

VELADOR

Salvaguardar las instalaciones de
la Casa de Cultura “Sor Juana
Inés de la Cruz”.

|.Realizar recorridos por las
instalaciones, con la finalidad
de garantizar el resguardo
seguro del edificio.

INSTRUCTORES
DE LOS
TALLERES

-Conseguir que los alumnos
alcancen un aprendizaje optimo
que cubran sus habilidades,
tanto productivas como
receptivas.

-Contribuir a la formacién
integral del estudiante desde la
experiencia del conocimiento,
apreciacion y creacion artistica.

-Lograr que los alumnos
puedan expresar su
creatividad a través de sus
propios conocimientos.
-Atender con responsabilidad
y profesionalismo a los
alumnos que asisten a los
talleres.
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VII.DIRECTORIO

PROFR. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. HECTOR ANTONIO GARCIA RODRIGUEZ
DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

LIC. AZUSENA RICARDO GONZALEZ
COORDINADORA DE CULTURA
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VIII.VALIDACION
Unico: Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hard que se publique y que se
cumpla”, dado en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal del Municipio
de Jiquipilco, Estado de México; en el recinto oficial de la Presidencia
Municipal, en la Sesion Ordinaria de fecha

de del 2022, aprobado por unanimidad.

PROFR. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

MTRO. HECTOR ANTONIO GARCIiA RODRIGUEZ
DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA

LIC. AZUSENA RICARDO GONZALEZ
COORDINADORA DE CULTURA.
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IX.HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion
3 de noviembre de 2022. | Se crea el propio Manual de la Coordinacion de
Cultura, para dar cumplimiento a lo solicitado
(desglosandose de la Direccion de Educacion vy
Cultura), manifestandose las actividades que se deben
de realizar en esta area.
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INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUIJER DEL H. AYUNTAMIENTO DE JIQUIPILCO,
ESTADO DE MEXICO.

REGLAMENTO INTERNO

ADMINISTRACION 2022 --- 2024

©PLaza de la Reforma No. 1, Col. Centro, Jiquipilco Estado de México. C. P. 50800
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El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado México, por Acuerdo de Cabildo de
fecha 03 de Mayo de dos mil dieciocho, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion
Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 péarrafo primero,
123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 27, 31 fracciones | y
XLVI, 41, 64 fraccion | y 66 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; 35 fraccion | del
Bando Municipal vigente; aprueba:

La instancia Municipal de la Mujer, fue creada con el objetivo principal de combatir la violencia y
discriminacion hacia la mujer, dicha creacion esta fundamentada por la CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS en su articulo 115 en donde se establece que los estados
en su interior estaran integrados por municipios libres en dicho articulo en su fraccion 1l se establece
que los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, los bandos de policia y gobierno, asi como los
reglamentos, conforme a disposiciones de ley; esto en correlacion con la CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE MEXICO en su articulo 124
en donde se sefiala que los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su

organizacion y funcionamiento.

De igual manera se encuentra fundamentada en la LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO puesto que en su Articulo 3.- Establece que los Municipios del Estado regularan su
funcionamiento de conformidad con lo que establece esta Ley, los Bandos Municipales, reglamentos y
demas disposiciones legales aplicables como consecuencia el Estado se ha preocupado por crear leyes
con objetivos especificos encaminadas principalmente a coordinarse para combatir la violencia hacia a
la mujer tal es el caso de la LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA
LIBRE DE VIOLENCIA y la LEY DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA DEL ESTADO DE MEXICO. Ambas con el objetivo de establecer la coordinacion entre
la Federacion, las entidades federativas y los municipios para prevenir, atender, sancionar y erradicar
la violencia contra las mujeres, de lo anterior se puede concluir que tanto la federacion como estado y
municipios tiene la obligacién de realizar ACCIONES EN PRO DE LAS MUJERES.
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Es por ello que la creacion de la Instancia Municipal de la Mujer en Jiquipilco se desglosa de todas
estas disposiciones legales y para su buen funcionamiento debe contar con un reglamento interno el
cual se encuentra fundamentado en el articulo 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
asi como en los articulos 172 del Bando Municipal del Municipio de Jiquipilco.

ARTICULO 172. La Instancia Municipal de la Mujer es el organismo que trabaja por la equidad de
género en el Municipio de Jiquipilco, combatiendo la violencia y discriminacion hacia la mujer.
Ademas de ser una instancia involucrada y responsable con las distintas demandas ciudadanas, cuya

capacidad fomentara el desempefio ético e institucional.

Reglamento Interno de la Instancia Municipal de la Mujer del Municipio

Jiquipilco, Estado de México
CONSIDERANDO

Que la Administracion Pablica Municipal busca fortalecerse a través del debido actuar de la Instancia

Municipal de la Mujer.

1°- Como lo menciona el Bando municipal de Jiquipilco 2022-2024 en sus Art. 178-180 y Art. 182-
183 los reglamentos tienen la finalidad de regular el régimen administrativo de una unidad en este caso
de la Instancia Municipal de la Mujer, saber quién regula, a quien regula y cuales son las sanciones son

algunos tépicos importantes de identificar.

2°- Que la sociedad tenga conocimiento de como se regula la Instancia Municipal de la Mujer (IMM),

las acciones que deben y no realizar los servidores publicos de dicha unidad administrativa.
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Titulo Primero
Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Del Objeto y Definiciones

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura orgénica y las bases de

organizacion y funcionamiento de la Instancia Municipal de la Mujer
Articulo 2.-Para efectos de este Reglamento se entiende por:
I. Municipio.- EI Municipio de Jiquipilco, Estado de México;

Il. Ayuntamiento.- El 6rgano de gobierno del Municipio de Jiquipilco, Estado de México, de eleccion

popular directa, integrado por un presidente, un sindico y siete regidores;

I11. Presidente.- El Presidente Municipal Constitucional del Municipio de Jiquipilco, Estado de
México;

IV. Instancia Municipal de la Mujer.- Instancia Municipal de la Mujer de Jiquipilco (IMM)

V. Administracion Publica.- Las Dependencias y Entidades que integran la Administracion Publica

Municipal Centralizada y Descentralizada;

VI. Dependencias.- Los Organos administrativos que integran la Administracion Pulblica
Centralizada, denominadas Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria municipal, Direcciones Generales,
Unidades de Coordinacién y Apoyo o con cualquier otra denominacion, en términos del Reglamento
Organico del H. Ayuntamiento Constitucional de Jiquipilco, Estado de México;

VIIl. Entidades.- Los Organismos Auxiliares y los Fideicomisos que forman parte de la

Administracién Publica Descentralizada;

VIII.- El Titular de la instancia Municipal de la Mujer; Coordinadora de la Instancia Municipal de la

Mujer.
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Titulo Segundo

De la Competencia y Estructura Administrativa de la Instancia Municipal de la
Mujer

Capitulo Primero

De las Atribuciones y Delegacién de Facultades

Articulo 4.La instancia Municipal de la Mujer, es una Dependencia de la Administracién Publica
Centralizada, que a través de sus Unidades Administrativas, conducird sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en las leyes estatales, Plan de Desarrollo Municipal, los
programas que de éste se deriven, reglamentos Municipales y demas disposiciones legales, en el
presupuesto autorizado por el H. Ayuntamiento y acuerdos emitidos por el Presidente Municipal y el
H. Ayuntamiento, para el logro de sus objetivos y prioridades; a fin de dar un adecuado servicio a toda
la poblacion.

Articulo 5.- Corresponde a la Instancia Municipal de la Mujer el despacho de los asuntos siguientes:

1. Dar atencion y asesoria a las mujeres en situacién de violencia.
Articulo 6.- La Instancia Municipal de la Mujer estara representada y a cargo de un Titular
denominado Coordinador (a), mismo que sera nombrado por el Ayuntamiento en sesion de Cabildo, a

propuesta del Presidente Municipal.
Articulo 7.- Corresponde a la Coordinadora ejercer las siguientes atribuciones:

1. Coordinar todas las actividades a realizar por el IMM
2. Programar todas y cada una de las actividades del IMM

3. Dar aconocer las actividades y servicios que proporciona el IMM al Presidente Municipal
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Capitulo Segundo

De su Organizacion y Funcionamiento

Articulo 8.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Instancia Municipal de la Mujer de

Jiquipilco, se auxiliara del personal administrativo, operativo y de campo siguiente:

1. Coordinadora de la IMM.

2. Apoyo operativo que depende de la Secretaria de las Mujeres (CDM Jiquipilco)
a) Lic. En Derecho
b) Lic. En Psicologia

c) Lic. En Trabajo social

Articulo 9.- Los nombramientos de los servidores publicos de la Instancia Municipal de la Mujer se
harén a propuesta por la Coordinadora del IMM y aprobado por el Presidente Municipal.

Articulo 10.- Las atribuciones establecidas en este Reglamento para los servidores publicos de la
Instancia Municipal de la Mujer, se entenderan delegadas por oficio; por la Coordinadora de la
Instancia Municipal de la Mujer para todos los efectos legales

Titulo Tercero
Capitulo Unico

De las Atribuciones Generales de los Servidores Publicos de la Instancia
Municipal de la Mujer

Articulo 11.- Corresponde a los servidores publicos de la IMM brindar la atencion a toda la poblacion
del Municipio pero de manera prioritaria a las mujeres que se encuentren en situacion de violencia.

Apoyar de manera operativa a la coordinadora para platicas y/o talleres para lograr el empoderamiento
de las Mujeres.
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Titulo Cuarto
De la Suplencia por Ausencia de los Titulares

Capitulo Unico
Articulo 12.- Las ausencias de los funcionarios que integran la Instancia Municipal de la Mujer,

podran ser temporales o definitivas.

Las ausencias temporales y definitivas seran aquellas que establezcan expresamente la Ley Federal del
Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la Jurisprudencia y las
condiciones generales de trabajo; en todo caso, las ausencias temporales deberan estar debidamente

justificadas y ajustadas a derecho.

Articulo 13.- Las ausencias temporales del personal administrativo y operativo seran cubiertas de la

forma siguiente:

I. Si la ausencia fuere de uno a quince dias naturales, el Presidente Municipal nombrara un encargado
de despacho a propuesta del servidor publico, en este supuesto el titular solicitara al Presidente

Municipal y/o a propuesta del Presidente al Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco,

licencia, con o sin goce de sueldo;

I1. Si la ausencia fuere de dieciséis y hasta sesenta dias naturales, sera el Ayuntamiento del Municipio
de Jiquipilco a propuesta del Presidente Municipal quien nombre al encargado de despacho, en este

supuesto el servidor publico solicitara al Ayuntamiento licencia sin goce de sueldo;

I11. Si la ausencia fuere mayor de sesenta dias, debera considerarse, en caso de no ser por incapacidad

médica, como ausencia definitiva.

En caso de ausencia definitiva del servidor publico, el Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco, a
propuesta del Presidente Municipal, designard en los términos previstos en las disposiciones

aplicables, a quien ocupe dicho cargo.
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Articulo 14.- Las ausencias temporales o definitivas de cualquiera de los funcionarios adscritos al

Instancia Municipal de la Mujer seran cubiertas por quien designe el superior jerarquico del

funcionario de que se trate, previo acuerdo con el Contralor Interno Municipal.
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Titulo Quinto
De la Transparencia

Capitulo Unico

Articulo 15.- En materia de transparencia, la Instancia Municipal de la Mujer de Jiquipilco, debera:

I. Promover
Il. Vigilar
I11. Reportar

IV. Verificar, todas y cada una de las acciones que se realicen en pro de las mujeres otorgados por la
Secretaria de las Mujeres.

Transitorio
UNICO: Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hard que se publique y se cumpla” Dado en el Salon de cabildos
del Palacio Municipal de Jiquipilco, Recinto Oficial de la Centésima Decima Segunda Sesion
Ordinaria de Cabildo de Jiquipilco, Estado de México, a los dias del mes de del

; Aprobado por Unanimidad

PROF. FELIPE DE JESUS SANCHEZ L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE
DAVILA BENITO
Presidente Municipal Constitucional Coordinadora de la instancia Municipal de la

De Jiquipilco Estado de México. Mujer

De Jiquipilco Estado de México.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion contiene de manera detallada la informacion referente
a la Instancia Municipal de la Mujer (antecedentes, legislacidn, atribuciones, estructuras y
Funciones de las unidades administrativas que integran la institucion) sefialando los niveles
jerérquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacion, asimismo, contiene el organigrama que describe en forma grafica la
estructura de organizacion. Es un documento de suma importancia para la Instancia
Municipal de la Mujer ya que en esencia detalla lo que la organizacion representa como tal,

su funcionamiento y hacia dénde va.

De lo anterior se puede concluir que el proposito principal del Manual de Organizacion es
dar a conocer sistematicamente y por escrito a los servidores publicos las actividades,
procedimientos y como esta estructurada la organizacion, recurriendo a tablas, graficas y

diagramas para facilitar el entendimiento del usuario.

Sus objetivos son: Presentar una vision en conjunto de la Instancia Municipal de la Mujer

de Jiquipilco, precisar las funciones encomendadas a cada uno de los servidores publicos.

© H Ayuntamiento de Jiquipilco, México 2022- 2024

Instancia Municipal de la Mujer

Ricardo Flores Magon, s/n. Col. Centro. Jiquipilco, Edo. Mex. CP. 50810

Edificio Administrativo

Teléfonos: 7121356033

Mayo de 2022.

Impreso y hecho en Jiquipilco, Edo. Mex.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y cuando se dé el
crédito correspondiente a la fuente.
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l. ANTECEDENTES

La Instancia Municipal de la Mujer es de nueva creacion en el H. Ayuntamiento de
Jiquipilco aprobada su creacion en la sesion de cabildo llevada a cabo el 31 de Enero del
2016.

Sin embargo; La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y hombres establece que los
Gobiernos Federal, Estatales y Municipales, deben conducir la politica nacional en esta
materia.

Dicha Ley da a la Comision Nacional de los Derechos humanos la atribucion de la
observancia, el seguimiento, la evaluacion y el monitoreo de la politica de igualdad entre
mujeres y hombres. Para realizar el analisis de las Instancias Municipales encargadas de las
politicas de igualdad entre mujeres y hombres, asi como lograr un trabajo que reflejara las
especificidades de cada lugar y que, a su vez, contribuyera a un diagnostico general de las
instancias municipales en el pais, se dividié su estudio en cinco regiones y se acudio a

expertas en el tema para realizarlos.

Los principales aspectos en los que se centraron las investigaciones de estas instancias en
cada regién fueron: la identificacion de la problematica de la igualdad entre mujeres y
hombres; la especificacion del nimero de Instancias Municipales existentes en cada estado;
el diagndstico del nivel de desarrollo o evolucién de las mismas; la identificacion del lugar
que ocupan dentro de la estructura del Municipio; la definicién precisa de su naturaleza
juridica y administrativa; la glosa de los programas realizados por las Instancias
Municipales, el impacto de los mismos y la identificacion de los principales obstaculos a

los que se enfrenta cada Municipio.
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La forma-juridica-que puede tener tal-instancia es-la-de instituto, -de coordinacion o de

centro. La eleccion de la forma mas conveniente para cada municipio dependera de su
capacidad administrativa y financiera. Debe aclararse que en ninguno de los modelos
propuestos hay razon para que las facultades y la obligacion de atender a la perspectiva de
género se vean limitadas. En aquellos Municipios que tienen recursos suficientes es
recomendable un instituto autbnomo, con personalidad juridica y patrimonio propios; una
coordinacion, en cambio, es conveniente cuando no se cuenta aun con suficiente capacidad
financiera y puede crearse dentro de la misma estructura del ayuntamiento. Para los
Municipios con pocos recursos financieros y administrativos es recomendable un centro,
ubicado también dentro de la estructura municipal, como una oficina especializada del

ayuntamiento en asuntos de la mujer.

1. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 115. Fraccion 1.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano Del Estado de México en su Art.
124.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

e Bando municipal de Jiquipilco

[1l. ATRIBUCIONES

BANDO MUNICIPAL DE JIQUIPILCO 2022
CAPITULO XL
COORDINACION DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

ARTICULO 172. La instancia municipal de la mujer es el organismo que trabaja por la

equidad de género en el municipio de Jiquipilco, combatiendo la violencia y discriminacion
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hacia la mujer. Ademas de ser una instancia involucrada y responsable con las dlstlntas

°47

demandas-ciudadanas, cuya capacidad-fomentara el -desempefio ético-e institucional.
El instituto tendra las siguientes atribuciones:

l. Apoyar la formulacion de politicas publicas e impulsar las de la sociedad,
para alcanzar la equidad de género;

1. Disefiar mecanismos asi como formulacion de politicas publicas que ayuden a
impulsar el acceso de oportunidades entre mujeres y hombres, el
empoderamiento de las mujeres y combatir la violencia de género.

I11.  Estimular la perspectiva en las politicas publicas y en la elaboracién de
programas sectoriales.

IV.  Procurar, impulsar y apoyar el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres,
asi como el fortalecimiento de mecanismos administrativos para el mismo fin

V. Proponer estrategias para la igualdad de oportunidades y no discriminacion
contra las mujeres y, evaluar periddica y sistematicamente la ejecucion del

mismo.

VI.  Establecer y concretar acuerdos y convenios con autoridades en los tres
niveles de gobierno para promover, con la participacion, en su caso, de los
sectores social y privado, las politicas, acciones y programas que establezcan
oportunidades y no discriminacion contra las mujeres.

VII.  Promover en el municipio y la sociedad, acciones dirigidas a mejorar la
condicion social de la poblacion femenina y la erradicacion de todas las
formas de discriminacion contra las mujeres, en los &mbitos de la vida social,
econdmica, politica y cultural.

VIII. Promover la participacion de las mujeres de Jiquipilco en todos los ambitos;
capacitando los servidores publicos asi como la sociedad en general, sobre la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres

IX.  Establecer vinculos de colaboracion con las instancias administrativas que se

ocupen de los asuntos de las mujeres en las entidades federativas para
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promover y apoyar en su caso las politicas, programas y acciones en materla

de-equidad de género y deigualdad de oportunidades para las mujeres

X. Promover la ejecucion de acciones para el reconocimiento y la visibilidad
publica de las mujeres, asi como la difusion a nivel nacional e internacional
de las actividades que las benefician

XI.  Emitir informes de evaluacion periddica para dar cuenta de resultados en el
cumplimiento de los objetivos, estrategias y politicas de la instancia municipal
de la mujer para la igualdad de oportunidades y no discriminacién contra las

mujeres

XIl.  Vigilar el buzén de denuncias de la mujer, en virtud de la equidad de género,

que busca erradicar la violencia en contra de la mujer.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Instancia Municipal de la Mujer

1.1 Area psicoldgica, juridica y trabajo social

1.2 Area auxiliar administrativa
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V. ORGANIGRAMA

PROF. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
JIQUIPILCO

\
L.C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO

COORDINADORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER

/
L.D.ITZEL CLETO VICTORIA

AUXILIAR
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Generar un mayor conocimiento a la poblacion jiquipilquense de las acciones que se
realizan en beneficio de las mujeres y hombres para que cuenten con una atencion integral
a través del uso de medios de difusion tales como la imparticion de pléaticas, talleres y
folletos, ademas de las asesorias y atencion especializada, contribuyendo a la participacion

equitativa de género en los ambitos social, econdmico, politico, cultural, laboral y familiar.

Asi como desarrollar las condiciones para la adquisicion de conocimientos teoéricos y
practicos, hacia la mujer logrando asi la reflexion de su condicion personal, social y de
género que influyan favorablemente en sus aptitudes y formas de actuar.

Brindar orientacion y capacitacién con respecto a sus derechos asi como la equidad de
género a las mujeres de las diversas comunidades que forman parte del municipio de
Jiquipilco y Contribuir al empoderamiento de las mujeres del municipio de Jiquipilco para

mejorar sus condiciones de vida.
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FUNCIONES
COORDINACION

Gestionar apoyos y servicios para las mujeres del municipio.

e Generar politicas publicas a favor de las mujeres.

e Asistir a las reuniones mensuales de la Secretaria de las Mujeres.

e Proporcionar informes y todo tipo de informacion a la contraloria social de H.
Ayuntamiento del Municipio de Jiquipilco.

e Conseguir subsidios y/o condonaciones a personas de escasos recursos y casos

especiales para realizar tramites administrativos.

AREA PSICOLOGICA

e Brindar un espacio de escucha empética o contencion emocional

e Se debe propiciar el escenario adecuado para que la usuaria pueda pensar sobre la
situacion de violencia, reconociendo incluso la indecision o de miedo frente a la
idea de denunciar el abuso.

e Evaluar si las mujeres se encuentran en las condiciones emocionales adecuadas para
recibir en ese momento una atencion legal.

e Impartir platicas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres.

AREA JURIDICA

e Proporcionar asesoria juridica, a las mujeres que acudan a la instancia a solicitar su
servicio.

e La asesoria se proporcionara a fin de resolver las dudas e inquietudes planteadas
por la mujer victima de violencia, atendiendo a la problematica especifica de cada

Caso.
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El asesor debera utilizar un lenguaje sencillo al dar asesoria u orientacion

Podran realizar-acompafiamiento-a las - mujeres-victimas de violencia; enlos casos
que asi los consideren, de acuerdo al nivel de riesgo existente para la victima
Podra solicitar las medidas de proteccion que requiera la mujer a fin de salvaguardar

su integridad fisica y psicoldgica.

AREA DE TRABAJO SOCIAL

Impartir platicas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres.
Realizar la entrevista para el registro de los datos y deteccion de las necesidades de
intervencion que el caso amerite.
Ademas de los datos generales, debe identificar y registrar los siguientes aspectos:
a) Descripcion de la problematica de violencia por la que pide ayuda
b) Sugerencias de los servicios que requiere a victima de violencia
c) Planes de emergencia en caso de ser necesarios
Identificar los signos de alarma o riesgo en las mujeres victimas de violencia

Impartir platicas o talleres que ayuden a prevenir la violencia hacia las mujeres.

Obligaciones del area de Trabajo Social

Debera atender a la victima de violencia respetando su privacidad, trasmitiendo interés,

confianza calidez y seguridad, tratara con dignidad, asegurandole la confidencialidad de la

informacidn que ella proporciona.

Manifestar empatia, no apresurarla y tomar el tiempo necesario para la realizacion de la

entrevista, mostrar a la persona interés por lo que dice y comunicarlo con un lenguaje no

verbal, es decir, con una postura que muestre disposicion, manteniendo contacto visual y

dando reconocimiento verbal.

Es importante respetar a la mujer, creer en su testimonio sin emitir juicios de valor y

aceptar el ritmo para las decisiones que tome.
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PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL

e Apoyar en la elaboracion de informes mensuales
e Apoyo en la elaboracion de presentaciones, folletos etc. Que se necesiten para dar
las platicas y talleres.

e Elaboracion de material didactico.

VII. DIRECTORIO

e TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA MUJER
L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO

e AUXILIAR

L.D, ITZEL CLETO VICTORIA

e APOYO OPERATIVO DEL CDM

VIII. VALIDACION

UNICO: Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal.

“El ciudadano Presidente Municipal hara que se publique y se cumpla “Dado en el Salon de
cabildos del Palacio  Municipal de Jiquipilco, Recinto  Oficial de

Jiquipilco, Estado de México, a los dias del mes de de 2022

Aprobado por Unanimidad.
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PROF. FELIPE DE JESUS SANCHEZ DAVILA
Presidente Municipal Constitucional

De Jiquipilco, Estado de México.

L. C. E. ELIZABETH GUADALUPE BENITO

Coordinadora de la Instancia Municipal de la
Mujer Del municipio de Jiquipilco, Estado de
México

©PLaza de la Reforma No. 1, Col. Centro, Jiguipilco Estado de México. C. P. 50800

0 71211 4151 & ayuntamientodejiquipilco2224@gmail.com f © W




e/l
NGZ2JIQUIPILCO 3¢ 222

22222222

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL DE

LA MUJER DEL H.
AYUNTAMIENTO DE
JIQUIPILCO, ESTADO DE
MEXICO.




73 e/,
%! 2ZJIQUIPILCO

2022 - 2024

ASESORIAS EN MATERIA JURIDICA, PSICOLOGICA Y ASISTENCIA SOCIAL A
MUJERES EN SITUACION DE VIOLENCIA Y PROMOVER LA EQUIDAD DE GENERO

OBJETIVO
Proporcionar a las mujeres en situacion de violencia asesorias, juridicas, psicoldgica y social
ALCANCE

Dirigida a mujeres en situacion de violencia que requiera asesoria y de bajos recursos economicos,

brindado los servicios totalmente gratuitos.

REFERENCIAS

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1° y 4°

- Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Articulos 1°, 2°, 3°, 4° Y 16°
fracciones I, 11, V.

- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia Articulos 1°, 2°, 50° y
de mas relativos.

- Ley del Instituto Nacional de las Mujeres Articulos 1°, 3° y 6° fraccion I1.

- Constitucion Politica del Estado de Mexico Libre y Soberano Articulo 1°.

- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado De México Articulos
1°,2°, 3% 5° 7° 8°y de més relativos

- Bando Municipal de Jiquipilco 2022 XL, Articulo 172, Capitulo XL.
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RESPONSABILIDADES

La trabajadora social deberd hacer la entrevista social y referir al area correspondiente; dar

seguimiento a la usuaria y/o agentar cita para continuar el proceso si es necesario.
El psicologo (a), abogado (a) proporcionar la asesoria pertinente.

El psicélogo (a), abogado (a) y (0) trabajo social canalizar segun la situacion lo amerite

DEFINICIONES

La Organizaciéon de las Naciones Unidas definen la “violencia contra la mujer” como todo acto de
Violencia de Genero que resulte o pueda tener como resultado fisico, sexual, psicolégico o econémico
para las mujeres, inclusive las amenazas de tales actos coaccion o la privacion arbitraria de la libertad
tanto si se producen en la vida publica como en la privada, reconociéndolo como una pandemia que
afecta al 55% de la poblacién mundial, habiendo sido hasta un 70% de las mujeres victimas de esa
violencia en algin momento de su vida. La violencia contra las mujeres afecta a familias y
comunidades de todas las generaciones y refuerza otros tipos de violencia prevalecientes en la

sociedad.
INSUMOS
Libro de registro diario
RESULTADOS

Contribuir en la igualdad de trato y oportunidades entre hombres y mujeres para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y asi reducir el indice de violencia en el Municipio

de Jiquipilco.
POLITICAS

e Unicamente se dara el servicio en horas y dias hébiles (lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas)
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e El tramite de solicitud debera llevarse a cabo en las oficinas de la Instancia Municipal de la
Mujer

e El libro de registro sera llenado en el momento de la platica.

DESARROLLO

Describe las actividades u operaciones que se realizan en el procedimiento asi como las unidades

administrativas que intervienen y se dividen en tres columnas.

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
1.- | Usuaria Solicitar asesoria de manera personal y presencial
2.- | Trabajo Social Realizar entrevista inicial
3.- | Psicologia y/ o Juridico Dar asesoria
4.- | Psicologia, Juridico y / o Trabajo Canalizar
social
5.- | Trabajo Social Dar seguimiento
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: Asesoria en materia juridica, psicologica y asistencia social en situacion de

violencia.
PERSONA INSTITUTO DE LA MUJER
FISICA AREA/PERSONA [AREA/PERSONA | AREA/PERSONA | AREA/PERSONA
Usuario (a) COORDINACION: |PSICOLOGIA: JURIDICO: AUXILIAR:
C. ELOIisSA LIC. GERMAN C. GUDULIA ROBLEDO
NOLASCO TORRES BECERRIL VILCHIS.
GONZALEZ
LIC. ITZEL CLETO
VICTORIA
N\ N\
Solicitar
Asesoria.
Entrevista
~
< Iniciada.
Se canaliza a las
Instancias < Asesorar.
correspondientes. \|/
Canalizar.
\4
Libro de
registro
Se asesoray se \l/
culmina el caso. Dar
Seguimiento.
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DISTRIBUCION
El original permanece para consulta en la coordinacion de la instancia municipal de la mujer.

Copia entregada al area de contraloria del h. ayuntamiento de Jiquipilco 2022 — 2024.

VALIDACION

Publiquese el contenido del presente en la Gaceta Municipal “El ciudadano Presidente Municipal hara
que se publique y se cumpla” Dado en el salon de cabildo del palacio municipal de Jiquipilco, Recinto

Oficial de la sesion de cabildo de Jiquipilco, estado de México a los del mes de

del ;aprobado por unanimidadenla__ .

PROF. FELIPE QE JESUS SANCHEZ L.C. E. ELIZABETH GUADALUPE
DAVILA BENITO
Presidente Municipal Constitucional Coordinadora de la instancia Municipal de la
Mujer

De Jiquipilco Est Meéxico. .
¢ Jiquipilco Estado de Mexico De Jiquipilco Estado de México.
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MANUAL

DE
PROCEDIMIENTOS

TRABAJGOCIAL

EL PRESENTE MANUAL TIENE EL PROPOSITO CONTAR CON
UNA GUIA ESPECIFICA DE LA OPERACION Y DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y SERVIR COMO
APOYO Y MEJORA.

NOVIEMBRE 2022
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