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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
creado el dia 30 de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 de la Gaceta
del Estado de México; es el Municipio integrante niumero 122 de los 125 que
conforman el Estado de México.

El Top6nimo de Valle de estd compuesto por glifos
prehispanicos y un disefio o logot ineo; La forma del Cerro de Xico
2getacion, orientadas hacia
los puntos cardinal ’ e plores representativos
de piedras preg : s trabajos

Vo
De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacién y Vivienda 2020, el Municipio de Valle
de Chalco Solidaridad cuenta con una poblacion total de 391,731 habitantes, de los

cuales el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hombres.T = =N
W AR B P By R I BT R B

SOLIDARIDAD
Para su organizacion territorial JRSREIStA0M®, el municipio de Valle de Chalco

Solidaridad, establece su %‘ab‘eee%ﬂt‘/ﬁﬁ’(:’fﬁfaﬂl@ﬁ Xiew'yy se divide legalmente en 35
colonias y 4 unidades habitacionales.
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y Reglamentos
que de ellas deriven.

Es en este contexto donde s de Procedimientos, el cual es

Publica Municipal, ervidores publicos del
Municipio de Valle g

En

porrtnorlzada de Ia feioty fre 'J Al el el S (33 amienta
de consulta diaria para fa\ﬁﬂtﬂiempe@ﬂ[“_@@es y servicios propios del
area, al permitir contar con mayé@erﬁdﬁﬁlbﬁe‘%@l el desarrollo de las actividades y
tando de esta manera la existencia

4 ’zmanz/ﬁ el futuro
o guernamental

El Ayuntamiento, a través de la Direccion de Atencion a la Mujer, fomentara igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres y para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres, a través del cual se
implementard programas y acciones tendientes a garantizar la perspectiva de
género, bajo los principios de respeto, justicia, igualdad y equidad de oportunidades,
entre hombres y mujeres.

Es importante mencionar que el presente Manual requiere de actualizacion
constante, en la medida en que se presenten modificaciones al marco normativo,
en la estructura organica de la Dependencia y/o en cualquier aspecto que influya en
la operatividad de la misma; construyéndose con esto una base para los andlisis
posteriores del trabajo y el mejoramiento de los sistemas procedimientos y métodos.

.  OBJETIVO DEL MANUAL U




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México. (

—r= 2022-2024

VALLE * CHALCO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER CLAVE MUNICIPIO: 122

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el tramite o servicio otorgado al ciudadano, o al interior de las
Dependencias del H. Ayuntamiento, aplicando criterios de eficacia, eficiencia y

oportunidad, mejorando el sistem anizativesdentro de un plano institucional del

2022-2024’
sigamos Yvangformando el futuro
Proporcionar en forma ordenada la informacion basica de la organizacion y
funcionamiento de la Direccion de Atencion a la Mujer de Valle de Chalco
Solidaridad, asi como la optimizacion de los recursos humanos y materiales del
mismo, simplificando los métodos y procedimientos en la toma de decisiones,
respetando los niveles jerarquicos, para un eficiente ejercicio y coordinacion dentro

y fuera de la Direccion.
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

El marco juridico se enuncia de manera jerarquica y descendente, desde la Carta
Magna hasta la normatividad municipal.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4, 115 Faccion |Il.

Ley General de Acceso de la S ibre de Violencia.

Ley Federal para Prevenir

FO

o o o EEH S REE B e o
N
Violencia. VALLE = CHALCO

. SOLIDARIDAD
Ley General de Transparencia y rmacién Publica.

Ley General de Proteccion SR TATE BEAHATSE S BBSesion de Sujetos Obligados.

Cdbdigo Federal Administrativo.

Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Caodigo Penal Federal.
Cddigo Civil Federal.

Internacional.
Convenciéon Sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacién contra la

Mujer (CEDAW).
Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra

la Mujer (Convencion de Belém do Para).
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulos 4, 115
Fraccion Il.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 32, 48, Articulo 87 Fraccion
IX'y Articulo 96 Quaterdecies.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Acc na Vida Libre de Violencia del
Estado de México.
Ley de Igualdad de T ombres del Estado de

México.

Ley de nas, Nifios y Adolescentes
Regla de los Derechosgg®
de iil:o. )
Ley‘ara;lé Prote; Cid

Estado die México. VALLE DE CH

Ley de Transparencia y Acceso g & IEAAAGAn
2022-2024

Municipios. sigamos Yvangformando el futuro

ifias, Niflos y A

ALCO

Publica del Estado de México y sus

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y sus Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Caddigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Penal del Estado de México.

Cadigo Civil del Estado de México.
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Municipal
Bando Municipal 2022 de Valle de Chalco Solidaridad 2022. Articulo 97.

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad 2022-2024.

Reglamento Interno de la Direccion de Atencion a la Mujer.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Valle de Chalco Solidaridad.

entre

si, que tlenen por objeto IVAlkg;hE wu@ﬂﬁm&rea especifica dentro de
OLIDA AD
un ambito predeterminado de a%ocedlmlento involucra actividades

y tareas del personal, IéiMeqMﬁﬂdéfiﬁaﬂpMOde realizacién, el uso de

materiales y tecnologias, y la aplicacibn de métodos de trabajo y de control para

lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Tramite. - LIAmese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a la ciudadania, personas juridicas colectivas,
previa solicitud. Asi como atencion y coordinacion con las areas del Ayuntamiento.
Servicio: - LIdmese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento
de los requisitos aplicables. Asi como atencion y coordinacién con las areas del
Ayuntamiento.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American National
Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
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con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica.

Coordinadora.- Coordinadora--

Archivo.- Conjunto ordenado de ciertos documentos tanto recibidos, como creados

por una Entidad o Municieio.
Persona Fisica4 Aquel individuo que puede tener derechos y obligaciones.

va.- Las personas juridicas co

grupos de indivig@®a las cuales el

Dependenma Ala Dlrec\ﬁAclghrE %nﬁ}lﬂlhhﬁ@mn Instancia, Cronista,
SQOLIQARIDA
Defensoria. Aquellas que mtegraMon Pdblica Municipal Centralizada.

Perspectiva de Géneroﬁﬁgnan%siéﬁffe’wﬁéag'tmalﬂica y politica sobre las
mujeres y los hombres. Se propone eliminar las causas de la opresién de género

como la desigualdad, la injusticia y la jerarquia de las personas basada en el género.
Promueve la igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el
bienestar de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres
y los hombres tengan el mismo valor, la igualdad de derechos y oportunidades para
acceder a los recursos econémicos y a la representacion politica y social en los
ambitos de toma de decisiones.

Violencia contra las Mujeres.-Cualquier acciéon u omision que, con motivo de su
género, les cause dafio fisico, psicolégico, econdmico, patrimonial, sexual o la
muerte, en cualquier ambito.

Empoderamiento de las Mujeres.- Es un proceso por medio del cual las mujeres
transitan de cualquier situacion de opresion, desigualdad, discriminacion, =

explotacion o exclusion a un estado de conciencia, autodeterminacion y autonomia,
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el cual se manifiesta en el ejercicio del poder democratico que emna del goce pleno
de sus derechos y libertades.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
|« 2022-2024 ¢ |
Sigamos %/w/omzando el futuro
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V. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION.
1. Identificacion del Procedimiento.
Atencion de Asesorias Juridicas a las Mujeres en Materia Penal, Familiar y/o
Civil, de manera presencial o Via Correo Electronico.
2. Objetivo.
Brindar apoyo a mujeres de cualguie ivan en situacion de violencia es

por ello que la misma brinda as

. SOLIDARIDAD
2022-2024
Ley Organica Municipal de| Esta m e: !M%gldégiﬁmpo:az, 48, Articulo 87 Fraccion
IX, Articulo 96 Quaterdecies.
Bando Municipal 2022 de Valle de Chalco Solidaridad. Articulo 97. Direccién de

Atencion a la Mujer.

5. Responsabilidades.

La Direccion de Atencidn a la Mujer es el area responsable de atender a las mujeres

de cualquier edad que soliciten asesorias juridicas, atencion psicolégica y platicas
para la prevencion y erradicacion de la violencia.

La Directora o Director deberan supervisar dichas actividades.

6. Definiciones.

Se encuentran plasmadas en las paginas 8, 9 y 10 de este Manual.

7. Insumos.

Solicitud de asesorias juridicas, atencion psicologica y platicas para la prevenciony .
erradicacion de la violencia, por parte de la ciudadana. N
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8. Resultados.

Asesorias juridicas, atencion psicoldgica y platicas para la prevencion y erradicacion
de la violencia, atendidas.
9. Politicas.
e El Area responsable de realizar la atencion a la mujer, es la Direccion de
Atencion a la Mujer.

e Priorizar la seguridad, g as mujeres que residen en el

Municipio de Valle de

ncion Basica, Atencion

ACTIVIDAD

E!@p’mqgo de
= e| servicio sera
s Pra SO ndo
El Ciudadana(o) acude a la oficina
correspondiente. ubicada en Av. Alfredo
del Mazo esquina Tezozémoc, sin nimero,
2.- Colonia Alfredo Baranda, Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de  México, C.P.
56610

DOCUMENTO O
ANEXO

Ciudadana(o)

El Ciudadana(o) se registra en la bitacora
Direccion de | de atencion, que se encuentra en el Area
3.- Atencion a la Mujer. | de Recepcion, anotando su nombre
Area de Recepcion completo, domicilio, motivo de la visita y
Firma.

4.- Si es en Linea lo realizara el Asesor

Al Ciudadana(o) se le solicita su
5..- identificacion oficial, asi como una copia
simple,

Si es en Linea lo enviara al Correo
Institucional.

El Ciudadana(o) requisita un formato que
le es proporcionado por el personal de la

7.- Ciudadana(o)
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Recepcion, el cual debera ser llenado en
tinta azul, anotando datos personales.
Si es en Linea, lo llenara el Asesor

Se canaliza al Ciudadana(o) al Area de
atencion Psicolégica, para que personal
especializado en la materia, otorgue el
servicio y asesoria correspondiente
Si es en linea el contacto lo hizo el Asesor
El Ciudadana(o) abandona las Oficinas de
la Direccién, una vez que haya sido
atendido y se le hace entrega de su
identificacion.
Si es en Linea el Asesor reportard lo
acordado
Si es presencial o en Linea, se pasa
reporte a recepcién, informando si el
usuario tendra cita de manera posterior,
para la creacion de un expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de
Atencion a la Mujer.
Area de Recepcion

Ciudadana(o)

Direccion de
Atencion a la Mujer.
Area de Recepcion

VALLE > CHALCO

PROCEDIMIENTO 2. [ 2022-2024 - |
1. dentificacion del BPORHTHIEHS! el futuro

Atencidén Psicoldgica a la Mujer.
2. Objetivo.

Brindar apoyo a mujeres de cualquier edad que vivan en situacion de violencia es
por ello que la misma brinda asesorias juridicas, atencién psicoldgica y platicas para
la prevencion y erradicacion de la violencia.

3. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Atencion a la Mujer asi como a
las mujeres de cualquier edad que soliciten atencion psicolégica.

4. Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 4 y 115 Fraccién
Il.
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Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 32, 48, Articulo 87 Fraccion
IX, Articulo 96 Quaterdecies.

Bando Municipal 2022 Valle de Chalco Solidaridad. Articulo 97.

5. Responsabilidades.

La Direccion de Atencion a la Mujer es el area responsable de atender a las mujeres

de cualquier edad que soliciten atencion psicoldgica. La Directora o Director

deberan supervisar dicha activi
6. Definiciones.

Se encuentran plas

o EI Area responsabVAhéll.LE' ElEpﬁle'.Al.r.G@ la Direcciéon de Atencion

. SOLIDARIDAD
ala Mujer. [ - 20222024 ]

e Priorizar la seguriﬁ%"ﬁl@&éﬁéﬁ'fﬁ?’%“&?mujeres que residen en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad.

e La atencion consta de cuatro etapas: Admision, atencion Basica, Atencién

Especializada, Canalizacion y Seguimiento del caso.

10.Desarrollo.

DOCUMENTO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

INICIO

El Ciudadana(o) hace la cita por medio de
la pagina y establece si el servicio sera
presencial o en linea.

Ciudadana(o)

El Ciudadana(o) acude a la oficina
correspondiente ubicada en Av. Alfredo
del Mazo esquina Tezozémoc, sin numero,
Colonia Alfredo Baranda, Valle de Chalco




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. C
== 20222024 " o
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER CLAVE MUNICIPIO: 122

Solidaridad, Estado de  México, C.P.
56610

El Ciudadana(o) se registra en la bitacora
Direccion de | de atencion, que se encuentra en el Area
Atencion a la Mujer. | de Recepcion, anotando su nombre
Area de Recepcion | completo, domicilio, motivo de la visita y
Firma.

Si es englsinea lo'réalizararel, Asesor

Al Ciudadana(o) se le solicita su
identificacién oficial, asi como una copia
simple,

Si es en Linea lo enviara al Correo
Institucional.

El Ciudadana(o) requisita un formato que
le es proporcionado por el personal de la
Recepcién, el cual debera ser llenado en
tinta azul, anotando datos personales.

Si es en Linea, lo llenar4 el Asesor

Ciudadana(o)

Se canaliza al Ciudadana(o) al area de
atencién Psicoldgica, para que personal
especializado en la materia, otorgue el
servicio y asesoria correspondiente.
Si es en linea el contacto lo hizo el Asesor
El Ciudadana(o) abandona las Oficinas de
la Direccién, una vez que haya sido
atendido y se le hace entrega de su
identificacion.
Si es en Linea el Asesor reportard lo
acordado
Si es presencial o en Linea, se pasa
Direccion de | reporte A recepcion, informando si el
Atencion a la Mujer. | Ciudadana(o) tendra cita de manera
Area de Recepcion | posterior, para la creacién de un
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de
Atencion a la Mujer.
Area de Recepcion

Ciudadana(o)
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PROCEDIMIENTO 3.

1. Identificacion del Procedimiento.

Solicitud de platicas sobre la Equidad de Género y Erradicacion de la
Violencia.

2. Objetivo.

Impartir platicas sobre la Equidad de Género y Erradicacion de la Violencia a

mujeres de una localidad del

3. Alcance.
Aplica a los servidoreg 1,a la Mujer asi como a

idad.de Género

las mujeres de

FO
0 C1

Ley Organlca Municipal dvglm'e-g MGQ 48, Articulo 87 Fraccién

LIDARIDA

IX, Articulo 96 Quaterdecies. m
Bando Municipal 2022 dé\?ﬁﬂg@‘?fﬁé{éﬁ”@%ﬁ&g}ﬂgﬂﬁozz_ Articulo 97. Direcci6n
de Atencion a la Mujer.

Bando Municipal 2022 Valle de Chalco Solidaridad. Articulo 97.

5. Responsabilidades.

La Direccién de Atencién a la Mujer es el area responsable de impartir platicas sobre
la Equidad de Género y Erradicacion de la Violencia a las mujeres que asistan.

La Directora o Director deberan supervisar dicha actividad.

6. Definiciones.

Se encuentran plasmadas en las paginas 8, 9y 10 de este Manual.

7. Insumos.

Solicitud de atencion psicoldgica a la mujer que lo solicita.

8. Resultados.

L1




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. ' ®
== 2022-2024 o
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER CLAVE MUNICIPIO: 122

Platicas realizadas sobre la Equidad de Género y Erradicacion de la Violencia a las
mujeres que asistan.
9. Politicas.
e El Area responsable de realizar el procedimiento es la Direccién de Atencion
a la Mujer.
e Priorizar la seguridad, salud y bienestar de las mujeres que residen en el
Municipio de Valle de

La atencidn consta desc

Solidaridad, Estado de México, C.P.
56610 QREETEEETEYEID
Sigamos ?’Zuw/akm(mdo el futuro
Direccion de | Al Ciudadana(o) se le solicita su
Atencion a la Mujer. | identificacion oficial, asi como una copia
Area de Recepcion | simple.
El solicitante a través de un escrito
dirigido al Presidente Municipal, con
atencion a la Titular de la Direccion, hace
la peticion de que personal de la Direccién
de Atencidn a la Mujer de Valle de Chalco
Ciudadana(o) Solidaridad, imparta una platica de
prevencion sobre los temas IGUALDAD
DE GENERO, PREVENCION DE LA
VIOLENCIA Y PREVENCION DEL
EMBARAZO ENTRE LAS NINAS Y LOS
JOVENES.
El oficio debera especificar; quien solicita
o la platica, lugar donde se llevara a cabo la
Direccion de | piatica, el tema a impartir IGUALDAD DE
Atencion ala Mujer. | ceyFpo  pREVENCION DE LA
Area de Recepcion .
VIOLENCIA Y PREVENCION DEL
EMBARAZO ENTRE LAS NINAS Y LOS
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JOVENES), fecha para impartir la platica,
dicha solicitud debera ir firmado y sellado
(sellado Unicamente para instituciones
publicas).

El Ciudadana(o) debera acompafar el
Ciudadana(o) oficio con una copia simple, asi como de
su INE, para efectos de acuse de recibo.
El Ciudadana(o) abandona las oficinas de
la Direccién, informandole que debera
acudir al dia siguiente, a efecto de hacer
entrega mediante oficio, sobre la
contestacion  correspondiente  a lo
solicitado.

Direccion de | Se le da a conocer la solicitud al titular del

Atencién a la Mujer. | area, a efecto de revisar la agenda laboral.
Area de Recepcion

Si la platica es en domicilio particular
contar con la presencia minimo de diez
mujeres mayor de edad.

Mediante oficio esta Direccién le dara a
conocer al Ciudadana(o) la respuesta a su
peticion, en un plazo maximo de un dia
siguiente a la solicitud.
Se genera expediente para control de la
Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Los tiempos de respuesta respecto a los tramites y servicios que se brindan en
la Direccién de atencion a la mujer van de la mano a una agenda la cual se llena
de acuerdo a las solicitudes en la plataforma del Gobierno del Estado de México.

VI. SIMBOLOGIA.

—— =
siMBOLO REPRESENTA | (Co]
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Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se realiza
una operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos 0 mas documentos se anexan para
concentrarse en un solo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos
de los documentos existentesse, inveluerados en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca elfin de la participacion de un documento o material
en un procedimiento, por |0 gue se procede a archivar de manera definitiva, a
excepcionide que se emplee en otros procedimientos.

<1 4N g ()

Archivo temporal. Se utiliza‘cuando un documento 0 material por algiin motivo
debe guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para’después utilizarlo
en otra actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del documento o
material se conecta con otra operacion.

Conector de hojaen u o procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finglidad-deevitar lag grantamafo. el cual muestra.alfinalizar la
ja'\de donde viene; dentro
Al el| primer_conector y se
cantirferareg corera 0 Wi del procedimiento.

Conectora,e procedimientes: ks utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la i0 ros. Es importante anotar, dentro del
simbolo, elggggnnpgggefproceso del cu%‘ %etg%lva o hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminaciéon de un documento
cuando por diversas causas ya no es necesaria su participacion en el
procedimiento.

Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de copias
de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la cantidad
en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara
la letra “O”. Cuando el niumero de copias es elevado, se interrumpe la
secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima contiene
el numero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de copias en
el primer simbolo se anotara una “X” y en el tltimo una “N”.

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcara
en el angulo inferior derecho un triangulo negro.
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Formato no impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un
D modelo que no esta impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma,
las demas especificaciones para su uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
/L actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo

de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién, verificacion,
revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o una actividad, asi
como para consultar o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accion o
actividad.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién®para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario.de realizar una accion o reunir determinada documentacion.

Lihea continuaxMarca el flujo de la‘infoermacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el 4rea. Su direccion se manejae traveside terminar
_'I la linea con una pequefia Ilnea vertical y puede ser utilizada en la direccién que
Se requiera y para unir cualguier actividad.
Linea de gumnes Es n»n %E para identificariuna consulta, cotejar o

‘ concikgt=ta=i wariablemente-—debe galir de unazinSpeccion o
oo f. N ' activig ; atos éspecificos y puede
trazar 4 linea,continua‘se termina
conu
Lineade co

a través de telefono,
en los casos de las |
Paquete de Maf&tRA
dinero o todo aquello que sea en especie.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

O cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero

dem -etc. La direccion del f|UJO se indica como
o 2022 2024 -

S Selémpléd par&YBfreSentar un conjunto de materiales,

en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede en este
paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacién en formatos especificos o libretas de control.

Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documento o simplemente
cotejar informacion. S deberéa anotar al margen del simbolo el nombre con el cual
se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacion, llegara al simbolo una linea continua; cuando se
hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.
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VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

[ < 2022-2024 - |
Sigamos %m/ozmando el futuro

VII. DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 1. Asesorias Juridicas a las Mujeres en Materia Penal, familiar
y/o Civil, de manera presencial.

Usuario Area de recepcion

N
N
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\\4
El usuario solicita cita por medio de pagina o
presencial.
Se agenda una cita.

El usuario acude a la oficina corresponde en Av.
Alfredo del Mazo esquina Tezozomoc, sin numero,
Colonia Alfredo Baranda, Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de Meéxico, C.P. 56610

Se registra en la bitacora de atencion.

Se solicita su identificacion oficial y copia.

Se le hace entrega al usuario formato el cual
deberd de ser llenado en tintas azul,

éAcepta llenar
el formato?

para otorgar el servicio y asesoria
AL T L NP LB correspondiente

No o5 Lransfonmatidc el futuro L
Se cancela el formato entregado ,r
% Se pasa reporte a recepcion, informando si
el usuario tendra cita de manera exterior
Fin para la creacién de expediente.

Termina la asesoria y se le hace entrega de su

N

identificacion

Fin

PROCEDIMIENTO 1. Asesorias Juridicas a las Mujeres en Matera Penal, familiar
y/o Civil, de manera Via Correo Electronico (Linea).

Usuario Asesor

w
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o>
El usuario solicita cita por medio de pagina. Es atendida por un asesor
\4
Asesor llena bitacora de atencién anotando
datos personales.

V
_‘_ A Solicita al usuario enviar al correo electrénico
—

[ 4 I ) "-\- institucional identificacion oficial.

¢Envia
identificacién en
forma electrénica?

Asesor requisita un formato, anotando datos
personales.

Si

i

Xico
No -
Pl Asesor otorgar el servicio y asesoria

correspondiente

4

|

Se cancela el servicio de asesoria DE C
SOLIDARIDAD
V 2022-2024 v
Fin yjgamos 7’3&!14/0’1”1,(4‘)7@ Reporta lo acordado sobre el servicio de asesoria
realizado.
\4

Pasa el reporte al drea de recepcion, informando
si tendra cita de manera posterior.

PROCEDIMIENTO 2. Atencion Psicoldgica a la Mujer (Presencial)
Usuario Area de recepcion
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&>
\\4
El usuario solicita cita por medio de pagina o

presencial.

Se agenda una cita.

v

El usuario acude a la oficina corresponde en Av.
Alfredo del Mazo esquina Tezozomoc, sin numero,
Colonia Alfredo Baranda, Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de Meéxico, C.P. 56610

Se registra en la bitacora de atencion.

Se solicita su identificacion oficial y copia.

Se le hace entrega al usuario formato el cual
deberd de ser llenado en tintas azul,

| |
Xico E anotando datos personales.
-
- - - - -

para otorgar el servicio y asesoria
2022-2024 correspondiente

éAcepta llenar
el formato?

Sigamos g’Z(iIlA/O’lIn(u’uﬁ el futuro J,
Se cancela el formato entregad ,r

Se pasa reporte a recepcion, informando si
el usuario tendra cita de manera exterior
Fin para la creacién de expediente.

Termina la asesoria y se le hace entrega de su
identificacién

N

Fin

q¢
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PROCEDIMIENTO 2. Atencion Psicolégica a la Mujer (Linea)
Usuario Asesor

El usuario solicita cita por medio de pagina. Es atendida por un asesor

V

datos personales.

Asesor llena bitacora de atencién anotando

institucional identificacién oficial.

éEnvia
identificacién en
forma electrénica?

personales.

Solicita al usuario enviar al correo electrénico

Asesor requisita un formato, anotando datos

Asesor otorgar el servicio

correspondiente

hesl™

y asesoria

FOTITO - 2o el futuro
\4 \4

realizado.

Reporta lo acordado sobre el servicio de asesoria

si tendra cita de manera posterior.

Pasa el reporte al drea de recepcion, informando

9¢
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PROCEDIMIENTO 3. Solicitud de platicas sobre la equidad de género y
erradicacion de la Violencia.
Ciudadano Area de recepcion

Acude a la oficina de la Direccion de Atencién a la
mujer a solicitar requisitos para una platica sobre
equidad de género y erradicacién de la violencia.

Se da a conocer el
listado de requisitos.

¢Cumple con
los requisitos?

Se hace de su conocimiento del documento
faltante.

Ciudadano entrega escrito Dirigido al Presidente
Municipal, solicitando la plética indicando fecha
hora, lugar y tema a exponer asi mismo entrega
una copia de una identificacién oficial.

Sigamos ?’Zum/afzmm

Se hace de su conocimiento que no hay No
posibilidad de llevar acabo el servicio, solicitando
reprogramar la fecha y hora.

¢Hay agenda
laboral
abierta?

N

¢Acepta
reprogramar?

S . L . .
2| Se confirma la peticidn mediante escrito.

No W/

Se genera expediente para control de la

o Direccion.

x4




Solidaridad, Estado de México.
—ir= 2022-2024

H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ATENCION A LA MUJER

CLAVE MUNICIPIO: 122

VIIl. ANEXOS
Sin anexos

SOLIDARIDAD

Sigamos Qzalw/ozmando el futuro

VALLE = CHALCO

8¢
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IX VALIDACION.

cnon DE MEJORA

/// REGULATORIA

J¥ VAULE = CHALCO

LIC. ANGELICA PATRIg!
DIRECTORA DE ATiE

VALLE °= ¢ HALCO

SOLIDARIPAD
2022-2014 -

l r2cle el futuro |

.Rmos?— fu,u e
\ i\
vm:!;fr“'i HALCO
VO BY ™y ndesia,
LIC. ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AQTAM;ENTQ‘ _DIRECTOR DE UIPPE

| 62
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Sigamos (/Tand/ozmana’o el futuro

Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental




