MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO

H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

P 't 0

3 : - P \ ] Y RUSOWVRS AT 4
i . Mg . A AW, R A pe 2 N PRATIN S

; BETEINGE W‘ ) S |"A4 DalSe 3 1 !,‘:,.ﬂ 'Ef;!.“‘.; ‘a;

[ oresaeeabREs R 2

; Mummpal de la Mujer Jo oI

Con fundamento en el articulo 33 fraccion |, de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala y del
Reglamento Interno del municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
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Manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer

1.- Introduccion.

El Manual de Procedimientos de Ios tramites de la direccion, es una herramienta fundamentai para
comprender y estandarizar los procesos que rigen las funciones de esta institucion.

E! objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara y
detallada sobre los procedimientos que se llevan a cabo al estandarizar y documentar estos procesos,
se busca la eficiencia, la transparencia y la calidad en cada uno de los servicios que se ofrecen.

2.- Objetivo del Manual.

El objetivo del manual de procedimientos del Instituto Municipal de la Mujer es orientar y
asesorar a las mujeres del municipio sobre los medios juridicos procedentes y aplicarlos dentro
del marco juridico de la ley. Este manual busca generar politicas publicas con sentido humano
que aborden los problemas sociales que afectan a las mujeres del municipio. Ademas, busca
estandarizar las practicas de trabajo y establecer criterios detallados sobre las atribuciones,

responsabilidades y procesos que rigen su funcionamiento.

3.- Marco Juridico.

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la Direccién

del Instituto Municipal de la Mujer son los siguientes:

Ambito Federal

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
o Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH).

e LaLey General de Acceso a las mujeres a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLYV)

e Ley General de desarrollo Social

e Plan Nacional de Desarrollo
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e EIl Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y No Discriminacion
(PRONAIND).

Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
e Cdadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

e Ley de la Comisioén Estatal de Derechos Humanos.

e Ley de Igualdad entre Hombres y Mujeres para el Estado de Tlaxcala.

e Ley para la Prevencién Asistencia y Tratamiento de la Violencia Familiar en el Estado de
Tlaxcala.

Ambito Municipal
e Reglamento Interno del Municipal del Municipio de Xicohtzinco.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.

e Plan Municipal de Desarrollo.

4.- Relacion de los procedimientos
4.1 Asesoria para brindar medidas de proteccion

Proceso para realizar una solicitud de medidas de protecciéon para mujeres victimas de violencia.

FICHA TECNICA CLAVE:
MX/IVivi/-001 )
o Asesoria para brindar medidas de FECHA: PAGINA:
XICOHTZINCO proteccion 15/07/2025 113
OBJETIVO

Es garantizar la seguridad y el bienestar de las mujeres y nifias que enfrentan violencia.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en el articulo 137 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

RESPONSABLES
- Ministerio Publico
- Juez Municipal
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REQUISITOS

- 3 copias de Identificacién oficial (credencial de elector)
- 3 copias del comprobante de domicilio
- 3 copias del CURP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
H Asesoria para brindar CLAVE PAGINA
H. AYUNTAMIENTO medidas de MX/IMM/"OO1 2/3
MeonTEnee proteccién
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuaria 1. Acude al Instituto Municipal de la Mujer y 2 minutos
solicita Asesoria Juridica.
Directora 2. Se le solicita a la ciudadana el registro en 2 minutos.
bitacora.
Directora 3. Se brinda atencién y asesoria a las 10 minutos.
ciudadanas.
Directora 4. Captura de datos generales para la 15 minutos
plataforma de BANAVIM
Usuaria 5. Se brindan las diferentes opciones de 15 minutos.
canalizacion y acompafiamiento a las
instancias correspondientes.
Director 6. Se pide apoyo a seguridad publica para 5 minutos.
poder realizar traslado de la usuaria a la
instancia correspondiente.
Fin del procedimiento.
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Asesoria para brindar
medidas de
proteccion

CLAVE
MX/IMM/-001

PAGINA
3/3

DIA

(, INSTITUTO MUNICIPAL DE
\ LAMUJER, PARA
. ASESORIA

SE BRINDA LAASESORIAY SE
SOLICITAN SUS DOCUMENTOS

v

CUMPLE CON
Los

GRAMA DE FLUJO

USUARIAACUDE AL N

NO

DOCUMENTOS

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

CAPTURA DE DATOS
GENERALES PARA LA
PLATAFORMA BANAVIM

f SE DESCARGA SU CURP
é DE LA USUARIA

|
L

SE CANALIZAA LA INSTANCIA
CORRESPONDIENTE (DIF
MUNICIAPL PARA SESION

PSICOLOGICA, JUEZ MUNICIPAL,

CJM, FISCALIA)

_______ L

SE PIDE APOYO DE SEGURIDAD
PUBLICA PARA EL TRASLADO

4 FIN DEL
{ PROCEDIMIENTO
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