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PRESENTACION.

El Municipio sigue siendo el nivel de Gobierno mas cercano a las necesidades de la Poblacion,
por la proximidad que tienen sus autoridades a las demandas sociales; eventualmente esta
condicion obliga a los gobiernos municipales a asegurar eficacia y transparencia en todas sus
acciones, asi como en la implementacién de politicas publicas que promuevan beneficios a
la sociedad que gobiernan.

En dicho contexto, el Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, a través de sus Dependencias,
Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados, trabaja en la simplificacién de las
tareas de la administracion publica con el propdsito de atender a los izcallenses de forma
eficiente y eficaz, y comprometido con tal propésito, el Instituto Municipal para la Equidad
de Género y el Desarrollo de las Mujeres, participa con la emisién del presente Manual de
Procedimientos, el cual contiene la descripcion detallada y especifica de cada una de las
funciones, tareas y acciones que se realizan en las areas del Instituto y las unidades
administrativas que lo componen, garantizando de esta forma, el pleno cumplimiento de las
atribuciones y tareas encomendadas y ofreciendo a los habitantes del Municipio; el
cumplimiento profesional de honestidad, transparencia, igualdad y equidad en los resultados
de su gestion.

Es relevante comentar que el presente Manual de Procedimientos, es de observancia general
como instrumento de informacién y consulta para todas las unidades administrativas del
Ayuntamiento y usuarios externos que requieran su consulta, asi también es importante decir
que el presente Manual forma parte de las acciones que se emprenden, puesto que en él se
plasman de manera organizada las actividades, tareas, funciones y atribuciones que se
realizan dia a dia en beneficio de la ciudadania.

Asi mismo, es relevante sefalar que este documento es una herramienta de apoyo y consulta
en general redactado en forma simple y con lenguaje inclusivo de facil comprension, el cual
pretende fortalecer el uso “No Sexista del Lenguaje”.

Finalmente, es relevante comentar que el presente Manual estara sujeto a cambios toda vez
que se presenten modificaciones y/o, debidamente sustentadas de los servicios que brinde
el Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo de las Mujeres.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género”.
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I.  OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas
Instituto Municipal de Planeacion, mediante la formalizacién, estandarizacion vy
sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos, asi
como orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos del Instituto, a fin de conocer sus responsabilidades, de manera secuencial e
interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la prestacion de
bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia municipal, dar a conocer a la
ciudadania la manera de operar del Instituto, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la

normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

V00-01 Imparticion de talleres de
empoderamiento a la ciudadania izcallense.

1.  Objetivo.

Mejorar la situacién e independencia econémica de las ciudadanas y ciudadanos de
Cuautitlan Izcalli, otorgandoles la informacién y las herramientas adecuadas, que les permitan
desarrollar habilidades para auto emplearse, mediante la imparticion de talleres de
empoderamiento.

2. Alcance.

Aplica al personal de la Coordinacion de Institucionalidad de Perspectiva de Género y
Fomento a la Igualdad, la Unidad de Promocion de la Cultura de la Igualdad de Género, el
tallerista, el Enlace Administrativo, asi como a las ciudadanas mujeres, mayores de 18 afios
que requieran capacitarse para iniciar su propio negocio, e impactar en su economia familiar,
desarrollando habilidades para la elaboracion de alimentos, postres, manualidades con
diversos materiales, incluso de reciclaje, ademés de instalaciones y conexiones eléctricas, entre
otros.
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3. Referencias

. Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
Meéxico, (Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulos 1, 2), Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 6 de septiembre de 2010, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, (Titulo Quinto Del Gobierno Municipal,
Autoridades y Organismos Auxiliares Del Ayuntamiento, Capitulo Segundo, De la
Administracién Publica Municipal, Seccién Tercera, De los Organos Desconcentrados,
articulo 30, fraccion [; Titulo Noveno Del Desarrollo Econémico y Bienestar Social,
Capitulo Segundo, Del Bienestar Social, Seccion Segunda, De la Generacion de Acciones
a favor de las Mujeres y la Promocion de la Equidad de Género, articulos 67 y 68’ Titulo
Décimo Sexto, De los Principios del Programa Estratégico para Lograr la Equidad de
Género, Capitulo Primero, De la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres, articulos 77, 78, 79, 80, 81 y 82), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de
2024, sus reformas y adiciones.

B Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022 — 2024), (Titulo Segundo, de la Competencia
de las Dependencias, Organos y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica
Municipal, Capitulo Primero de las Atribuciones de las Personas Titulares de las
Dependencias, Organos Desconcentrados Y Descentralizados De La Administracion
Publica Municipal, Articulos 22, 25, 26 Y 27, Titulo Tercero, De Los Organos
Desconcentrados, Capitulo Primero, De Las Facultades De Los Organos
Desconcentrados, Articulos 53; Capitulo Segundo Del Instituto Municipal Para La
Equidad De Género Y El Desarrollo De Las Mujeres articulos 54, 55 y 56), Gaceta
Municipal No. 82, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo
de las Mujeres de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (Capitulo Cuarto, De la
Coordinacién de Institucionalidad de Persepctiva de Genero Fomento a la Igualdad,
articulo 12 fracciones IV, V, VI y IX; Seccion Segunda, De la Unidad de Promocion e la
Cultura de Igualdad de Género, articulo 14, fraccion Il) Gaceta Municipal No. 136, 16
de enero de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades
La Coordinacion de Institucionalidad y la Unidad de son las areas responsables de planear

7
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cursos de capacitacion, dirigidos las mujeres del Municipio de Cuautitlan Izcalli, los cuales
brinden conocimientos para el desempefio de una actividad laboral, que apoye su
empoderamiento e independencia econdmica, como elemento fundamental para la
superacion y contribucion a la equidad e igualdad de género.

La Titular de la Unidad de Promocién de la Cultura de Igualdad de Género, debera:

. Coordinar la organizacion e imparticion de los talleres, dirigidos a las mujeres del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, en los que se brinde informacion y herramientas que les
permitan el desarrollo de habilidades para el auto empleo y mejora de la economia
familiar;

. Identificar y solicitar al Enlace Administrativo, los materiales y servicios a requerir para
llevar a cabo de forma exitosa, la programacién anual de talleres.

La usuaria o usuario, debera:

] Acudir al Instituto o bien comunicarse telefénicamente para solicitar informacién de los
diferentes talleres de empoderamiento que se imparten en el Instituto, de forma
gratuita.

. Recibir informacion de los diferentes talleres que imparte el Instituto y los requisitos a
cumplir para acceder a ellos, (solicitud, horarios, nimero de participantes, materiales,
etc.) y decidir sobre el tipo y la modalidad de cursos en los que desea participar.

. Cumplir los requisitos establecidos para su participacion y asistir a los talleres en la

fecha y horario establecido.

La o el recepcionista del Instituto, debera:

. Recibir y atender a las usuarias o usuarios que se presentan al Instituto (y a los que se
comunican por la via telefénica, para solicitar informacion de los talleres de
empoderamiento gratuitos.

. Aplicar protocolo de control de higiene establecido y solicitar al usuario(a) registrar
nombre, colonia de procedencia y un teléfono de contacto en la “Hoja de Registro de
Visitantes” del Instituto.

] Proporcionar informacion a la usuaria(o), acerca de los diferentes talleres, asi como los
requisitos a cumplir.

8
-
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La o el tallerista de la Unidad de Promocién de la Cultura de la Igualdad de Género, debera:

. Contactar por la via telefénica a la usuaria(o) interesados, tres dias previos al taller, para
confirmar su asistencia y verificar si existen preguntas sobre la imparticion del taller,
para acudir en la fecha, hora y sede sefalada, a impartir el taller comprometido,
obteniendo registro de asistencia y evidencias, documentales y fotograficas del evento,
al finalizar, entregar la encuesta de satisfaccion de manera aleatoria a los participantes
y finalmente, Informar a la Jefa o Jefe de Unidad resultados obtenidos.

La o el apoyo administrativo de la Unidad de Promocion de la Cultura de la Igualdad de
Género, debera:

= Integrar el informe estadistico Mensual, de los eventos realizados, someterlo a
verificacion de la jefa o jefe de la Unidad y una vez aprobado, enviarlo al Enlace
Administrativo para integracion del compendio mensual de estadisticas y atencion de
los PBR.

5. Definiciones.

Empoderamiento: Proceso por medio del cual las mujeres transitan de cualquier situacion de
opresion, desigualdad, discriminacion, explotacion o exclusion a un estadio de conciencia,
autodeterminacion y autonomia, el cual se manifiesta en el ejercicio del poder democratico
que emana del goce pleno de sus derechos y libertades. (art. 5 fraccion X de la Ley General
de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia).

Autoempleo: Situacion laboral de la persona que crea una fuente de trabajo para si misma;
aportando su propio capital y dirige su propia actividad.

Capacitacion: Conjunto de medios dirigidos a que las personas adquieran destrezas,
conocimientos, habilidades y aptitudes que le permitan realizar ciertas actividades o
desempenarse en algin ambito en especifico.

6.  Insumos.

. Solicitud por escrito, ingresada al Instituto por la interesada o interesado en recibir la
capacitacion, en el formato establecido, siempre que se trate de solicitudes de

9
-
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empresas, Instituciones Educativas o grupos culturales;

. Contar con 10 usuarias o usuarios como minimo, interesados en adquirir las habilidades
del taller que se imparte.

. Contar con material publicitario tales como; tripticos, folletos, banners, posters y lonas
informativas, relativas al taller o capacitacion que se imparte.

. Definicion de la sede o instalaciones; las que deberan estar debidamente habilitadas
para el desarrollo del taller, con sillas, mesas, manteles, sonido y mobiliario y equipo en
general.

7. Resultados.

Al concluir el taller, las y los participantes, contaran con los conocimientos necesarios para
elaborar alimentos, postres, manualidades o bien realizar instalaciones eléctricas basicas, asi
también tendran la informacién elemental para emprender una actividad productiva, ademas
de contar con los conocimientos en materia de género por los cuales, todas y todos tienen
derecho a una vida libre de Violencia y no Discriminacion.

8. Politicas.

. Los horarios establecidos para llevar a cabo los talleres en las instalaciones del Instituto
y Centros de Desarrollo Comunitario para Mujeres (Hermila Galindo Acosta y Leona
Vicario), son de las 9:00 a las 18:00 horas, de lunes a viernes;

. Los talleres se impartiran en las instalaciones del Instituto y en los Centros de Desarrollo
Comunitario (Hermila Galindo Acosta y Leona Vicario) y eventualmente podran
impartirse en linea, con el uso de herramientas informaticas de comunicacion a
distancia;

. Los materiales que se utilicen en los talleres de alimentos, deben ser adquiridos por las
o los participantes;

= El Instituto proporcionard algunos materiales para los talleres de manualidades y
bisuteria, siempre y cuando cuente con ellos.

. Tres dias previos al evento, debera de confirmarse la participacion de los interesados al
taller;

10
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= Los Talleres que se imparten en el Instituto, son totalmente gratuitos.

9. Desarrollo.

Imparticion de talleres de empoderamiento a las mujeres izcallenses.

Unidad Administrativa

1 La usuaria o usuario

La o él recepcionista de la
2 Unidad de Promocion de la
Cultura de la Igualdad de Género

La o él recepcionista de la
3 Unidad de Promocion de la
Cultura de la Igualdad de Género

La o él Recepcionista
5 Unidad de Promocién de la
Cultura de la Igualdad de Género

6 La usuaria o usuario

La titular de la Unidad de
7 Promocion de la Cultura de la
Igualdad de Género

Afio 2024

13 de marzo

Acude al Instituto o bien se comunica
telefénicamente para solicitar informacion de los
diferentes talleres de empoderamiento que se
imparten en el Instituto, de forma gratuita.

Recibe y atiende a la usuaria o usuario que se
presenta al Instituto y a los que se comunica por la
via telefonica para solicitar informacion de los talleres
de empoderamiento gratuitos.

Aplica protocolo de control de higiene establecido,
solicita al interesado(a) registrar nombre, colonia de
procedencia y un teléfono de contacto, en la “Hoja
de Registro de Visitantes” del Instituto, le
proporciona informacion de los diferentes talleres,
asi como los requisitos a cumplir, para participar en
ellos.

Proporciona al interesado(a) informacion de los
diferentes talleres, asi como los requisitos a cumplir,
para participar en ellos.

Registra datos generales en la “Hoja de Registro de
Visitantes”, recibe la informacion de los diferentes
cursos, talleres y capacitaciones que imparte el
Instituto y los requisitos a cumplir, (solicitud,
horarios, nimero de participantes, materiales, etc.),
decide tipo y modalidad de cursos para asistir.

Instruye al Tallerista, seguimiento y atencion del taller
o talleres a realizar.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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La o el Tallerista
Unidad de Promocion de la
Cultura de la Igualdad de Género

La usuaria o usuario

La o el Tallerista de la Unidad de
Promocion de la Cultura de la
Igualdad de Género

La titular de la Unidad de
Promocion de la Cultura de la
Igualdad de Género
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Contacta a la usuaria o usuario interesado por la via
telefénica, tres dias previos al taller para confirmar
asistencia y verificar si existen preguntas sobre la
organizacion del taller.

Cumple los requisitos y materiales establecidos para
su participacion en el taller de su eleccion y asiste en
la fecha y horario establecido.

Acude en la fecha, hora y sede sefalada, a impartir el
taller comprometido, obtiene registro de asistencia
en formato de "LISTA DE ASISTENCIA A TALLERES",
asi como evidencias, documentales y fotograficas del
evento, al finalizar, aplica encuesta de satisfaccion de
manera aleatoria a los participantes. Finalmente,
Informa a la jefa o jefe de Unidad resultados
obtenidos.

Recibe informacion y registros de los resultados
obtenidos en el taller, informa a la Coordinadora y
solicita al auxiliar administrativo, integrar la
informacion y elaborar el informe, para enviarlo al
Enlace Administrativo para su integracion al informe
mensual.

Pasa a la siguiente pagina.
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11.  Medicion.
Numero de talleres realizados s Porcentaje de talleres
Numero de talleres programados - efectivos.
Registro de evidencias:

Las evidencias e informes de los talleres que se imparten, quedan resguardadas en el archivo
documental de la Direccién del Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo
de las Mujeres.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 01: Formato de Hoja de peticion (anverso)

“FORMATO HOJA DE PETICION".

Cuautitian Izcalli, Estado de México, a @ dé de 20

C. .
DIRECTORA DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA EQUIDAD
DE GENERO Y EL DESARROLLO DE LAS MUJERES (IMEGDEM)
AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI.

PRESENTE.

Quién suscribe y en representacion de las vecinas(os) de la comunidad denominada como

3 que ostenta el cargo de m enla
\_/ 5 4
Comunidad mencionada, le solicito(su)invaluable apoyo para que se designe a personal a su digno cargo
para impartir el /la 5 el/los dias(s) 3 de
7 , en un horario de m a

Se hace la presente PETICION, con fundamento en el Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, por considerar de gran utilidad la actividad antes citada para las/los habitantes de nuestra comunidad,
logrando con ello Izcallenses mas capacitados, fomentando de esta manera la ocupacién, el emprendimiento y el fomento

al autoempleo de mas personas en nuestro Municipio.

ATENTAMENTE @

NOMBRE Y FIRMA

15
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Anexo 01: Formato de Hoja de peticién (reverso)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Hoja de Peticién

Objetivo: Formalizar la solicitud del servicio.

Distribucién y Destinatario: Director(a) del IMEGDEM o Titular de la Unidad de Promocién
de la Cultura de la Igualdad de Género.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 DIA Anotar el dia de la solicitud y/o llenado del formato
2 FECHA Describir el mes de la solicitud y/o llenado del formato

Describir detalladamente, el nombre de la comunidad que

3 COMUNIDAD g :
solicita se realice el taller.

Describir claramente, el nombre de la usuaria(o), como

4 USUARIA(O) representante de la comunidad que solicita la realizacion
del taller.
5 SITIO, SEDE, Indicar el nombre de la sede y ubicacion especifica en
LUGAR donde se llevara acabo el evento mencionado.

Anotar la fecha en la que se solicita se realice el taller,

6 FECHA, DIA platica y/o curso, especificando el dia o dias en que se
imparte.
7 FECHA, MES Indicar el mes en el que se llevara a cabo el taller.

Senalar el horario establecido en el que se llevara a cabo el

8 HORARIO
taller.

Indicar un nimero telefénico local y si es posible un

9 TELEFONO ) e
numero celular para establecer comunicacion.

NOMBRE Y Anotar nombre y firma de quien solicita el taller ya que es

10 EIRMA la persona con quien se dirigira la persona que imparta el
taller.
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Anexo 02: Lista de asistencia a talleres (anverso)
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Anexo 02: Lista de asistencia a talleres (reverso)

¥ #! Desarvolla de las.

g \MEGDEM

Mujeres.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATOQ: Lista de Asistencia a Talleres
Objetivo: Contar con las evidencias para generar los registros estadisticos.
Distribucién y Destinatario: jefe(a) de la Unidad de Promocion de la Cultura de la
Igualdad de Género
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA Anotar la fecha en la que se lleva a cabo el taller.
2 ACTIVIDAD Indicar el nombre del taller.
3 DIRECCION Describir la direccion en la que se imparte el taller.
4 IMPARTE §enalar con una Iet,ra. X", mayusFuIa indicando quien
imparte el taller, platica o asesoria.
5 NOMBRE COMPLETO Escribir el nombre completo del participante.
6 EDAD Indicar la edad del participante.
7 MUJER Sene.zle.w con una X. mayuscula en el campo si el
participante es mujer.
3 HOMBRE Sen::’zle.\r con una “X" mayuscula en el campo si el
participante es hombre.
9 COLONIA Describir la colonia de la que proviene el participante
10 | TELEFONO Senalar un nimero telefénico local o celular
: Indicar la ocupacion de la usuaria y/o el usuario o la
11 OCUPACION .
usuaria(o).
Anotar el Estado civil de la usuaria y/o el usuario o la
12 i ESTADO CIVIL usuaria(o), pudiendo ser, soltero, casado, separado,
viudo, divorciado.
13 NIVEL DE ESTUDIOS Anotalr el nivel delestudlos de la usuaria y/o el
usuario o la usuaria(o)
14 FIRMA Firmar en el campo, el registro de pase de lista.
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V00-02 Alfabetizacion y certificacion de
educacién basica gestionadas en coordinacion
con el Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA).

1. Objetivo.

Abatir el rezago y exclusion educativa, en coordinacion con Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos (INEA), asi como ofrecer la posibilidad a mujeres jovenes y adultas
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, de estudiar de manera gratuita, la primaria y secundaria,
colaborando con ello en la disminucion de la brecha educativa, la desigualdad y la
discriminacién en la educacion entre mujeres y hombres.

2.  Alcance.

Aplica al personal de la Coordinacion de Institucionalidad de Perspectiva de Género y
Fomento a la Igualdad, la Unidad de Promocién de la Cultura de la Igualdad de Género, el o
la Instructor, alfabetizador, asi como a ciudadanas y ciudadanos jévenes mayores de 15 afos
y adultos que requieran obtener el certificado de sus estudios escolares basicos de primaria
y secundaria.

3.  Referencias

. Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de
México, (Capitulo Primero, Disposiciones Generales, articulos 1, 2; Capitulo Octavo De
los Ayuntamientos articulo 29, fracciones |, II, Ill, IV, V y VI; Capitulo Noveno, De la
Igualdad en los Diversos Ambitos, articulos 30 y 34), Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 6 de septiembre de 2010, sus reformas y adiciones.

= Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Quinto Del Gobierno Municipal,
Autoridades y Organismos Auxiliares Del Ayuntamiento, Capitulo Segundo, De la
Administracién Pablica Municipal, Seccién Tercera, De los Organos Desconcentrados,
articulo 30, fraccion [; Titulo Noveno Del Desarrollo Econémico y Bienestar Social,
Capitulo Segundo, Del Bienestar Social, Seccion Segunda, De la Generacion de acciones
a favor de las Mujeres y la Promocién de la Equidad de Género, articulos 67 y 68’ Titulo
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Décimo Sexto, De los Principios del Programa Estratégico para Lograr la Equidad de
Género, Capitulo Primero, De la Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres, articulos 77, 78, 79, 80, 81 y 82), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de
2024, sus reformas y adiciones.

= Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), (Titulo Segundo, de la Competencia
de las Dependencias, Organos y Organismos Auxiliares de la Administracion Pblica
Municipal, Capitulo Primero de las Atribuciones de las Personas Titulares de las
Dependencias, Organos Desconcentrados Y Descentralizados De La Administracién
Piblica Municipal, Articulos 22, 25, 26 Y 27, Titulo Tercero, De Los Organos
Desconcentrados, Capitulo Primero, De Las Facultades De Los Organos
Desconcentrados, Articulos 53; Capitulo Segundo Del Instituto Municipal Para La
Equidad De Género y El Desarrollo De Las Mujeres articulos 54, 55 y 56), Gaceta
Municipal No. 82, 16 de agosto de 2022, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno del Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo
de las Mujeres de Cuautitlan lzcalli, Estado de México. (Capitulo Cuarto, De la
Coordinacion de Institucionalidad de Persepctiva de Genero Fomento a la Igualdad,
articulo 12 fracciones Il y V Seccion Segunda, De la Unidad de Promocion de la Cultura
de Igual de Género, articulo 14, fracciones | y Ill) Gaceta Municipal No. 136, 16 de enero
de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Coordinacién de Institucionalidad de Perspectiva de Género y Fomento a la Igualdad,
debera:

. Promover entre la ciudadania los cursos y asesorias, que imparte el Instituto para que
adolescentes, adultos y adultos mayores obtengan un certificado de primaria y/o
secundaria, avalado por el Instituto Nacional de Educacion para Adultos, (INEA),
organizacion publica descentralizada de la administracion publica federal mexicana,
agrupado en el sector coordinado por la Secretaria de Educacion Publica.

La Titular de la Unidad de Promocién de la Cultura de la Igualdad de Género, debera:
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