TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE APIZACO

“ELABORACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS”

SECRETARIA DE LAS MUJERES DEL ESTADO DE TLAXCALA

INFORME DE RESIDENCIA PROFESIONAL

PRESENTA:

MARIA DEL CARMEN CASTANEDA MONTIEL

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: MTRA. MARIANA SANCHEZ ISLAS

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: LIC. KARINA ROMANO CASTILLO

APIZACO, TLAX., ENERO 2026



AGRADECIMIENTOS

Quiero expresar mi mas profundo agradecimiento, primero que nada, a mi madre Ma
del Carmen Montiel Tamayo, quien me ha motivado en toda mi vida personal, educativa, y
profesional para convertirme en mi mejor version. Si no fuese por su inmenso esfuerzo para
que yo persiga mis suefos, su sacrificio en los tiempos mas dificiles de crisis y
preocupaciones, su energia positiva y contagiosa, por su carifio y gran ejemplo, no seria la

persona que tanto orgullo me da ser.

Agradezco a mis mejores amigas, Andrea y Alexa, quienes, a pesar de la distancia,
siempre estuvieron para mi, alentandome para seguir adelante, a través de un mensaje, de una
llamada o de una visita afiorada. Agradezco su recordatorio constante de que “ya estaba muy
cerca”, que “todo en esta vida pasa para ensefiarnos algo” y que estd bien sentirse perdida
porque al final una encuentra su camino. Me ensefiaron el valor de la palabra “perseverancia”
y también, que, aunque la vida pueda parecer dura, podemos superar cada obstaculo y

desilusion cuando tenemos a las personas correctas.

Agradezco a mis profesores y a esta institucion, quienes me ayudaron a formarme
profesional y éticamente, y quienes me dieron las herramientas indispensables para

desempefiarme eficientemente en el mundo laboral.

Y, por tltimo, pero no menos importante, agradezco a la Mtra. Mariana Sanchez Islas,
quien fue mi asesora en mis residencias profesionales. Por su exigencia, sabiduria y guia en

la elaboracion de este proyecto.

Maria del Carmen Castanieda Montiel



RESUMEN

El siguiente informe de residencia profesional presenta el proyecto realizado en la
Secretaria de las mujeres del Estado de Tlaxcala, enfocado a la elaboracion del Manual de
Organizaciéon y Procesos, como instrumentos administrativos que fortalecen el
funcionamiento de la institucion. La realizacion de estos manuales se debio a la necesidad de
contar con documentos que definieran de manera clara la estructura organizacional, las

funciones de cada area y los procesos que se llevan a cabo.

Para el desarrollo del proyecto se llevé a cabo un diagnéstico organizacional que
incluyo la revision de la estructura institucional, la realizacion de entrevistas con el personal
y responsables de area, asi como la recopilacion y sistematizacion de informacion sobre
funciones, actividades y procedimientos. Con base en esta informacion, se elaboraron las

descripciones de puestos, diagramas de flujo y apartados correspondientes a ambos manuales.

Como resultado, se obtuvieron documentos administrativos que permiten mejorar la
organizacion interna, fortalecer la coordinacion entre areas, facilitar la induccion del personal

y apoyar la toma de decisiones administrativas.
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CAPITULO 1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1 Introduccion

El Instituto Estatal de la Mujer en Tlaxcala, fundado en 1999, funcion6 como la
instancia gubernamental encargada de promover la igualdad de oportunidades y mejorar las
condiciones de vida de las mujeres en el Estado. Sin embargo, con el pasar de los afos, la
dindmica social y las demandas por politicas de género generaron la necesidad de fortalecer
institucionalmente este trabajo. De modo que el 19 de septiembre de 2024 se publico el
Decreto No. 5 en el periodico Oficial del gobierno del Estado de Tlaxcala, a través del cual
se ejecutaron reformas a la Ley Orgénica de la Administracion Publica y a la Ley que
Garantiza el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, transformando el Instituto
Estatal de la Mujer en la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala. Sin embargo, a
pesar de que esta transicion legal y administrativa busca brindar mayor capacidad operativa,
no contaba con manuales formales como el manual de organizacién y procedimiento,
surgiendo asi la necesidad de desarrollar dichos manuales que integren la informacion
precisa, verificable y actualizada que permita describir la estructura, funciones y

procedimientos operativos.

El presente proyecto tiene como proposito la elaboracion de un Manual de Funciones,
que permita describir de forma clara y ordenada las actividades que realiza cada puesto dentro
de la Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala. Este documento busca apoyar el trabajo
del personal, evitando confusiones sobre las tareas que corresponden a cada éarea de la
organizacion y sus direcciones y departamentos correspondientes tales como: direccion
administrativa; Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion; Direccion de
Prevencion y Acompafiamiento y Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de
Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a la Mujer; Direccion de Transversalizacion
de la Perspectiva de Género; Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas; y
Departamento de Gestion y Empoderamiento. Asi como fortalecer la coordinacién entre los

equipos de trabajo.

El Manual de Funciones servird como una guia préctica para el desempefio diario,
facilitard la integracion de nuevo personal y contribuird a mejorar la atencion que se brinda

a las mujeres. Asimismo, permitird fortalecer la organizacion interna y apoyar el
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cumplimiento de las acciones y programas que impulsa la Secretaria en favor de una vida

libre de violencia y de la igualdad sustantiva en el estado.



1.2 Descripcion de la empresa u organizacion

Nombre:

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

La Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala es un organismo que busca
promover la igualdad de género, los derechos de las mujeres y erradicar la violencia contra
ellas. La cual tiene como prioridad; garantizar el acceso igualitario a oportunidades para las
mujeres, promover su empoderamiento, aportar para construir una sociedad libre de
violencia, erradicar la discriminacion y la desigualdad de género, asi como impulsar el

sistema publico de cuidados.

Historia
El 17 de junio de 1999 se cred el Instituto Estatal de la Mujer, con el proposito de
formular, coordinar y dar seguimiento a programas y acciones que garanticen la igualdad de

oportunidades para las mujeres del Estado de Tlaxcala.

El marco juridico del Instituto en Tlaxcala se fortalecio con la publicacion, en 2007,
de la Ley que Garantiza el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, la cual
consolidé los mecanismos de prevencion, atencion y sancion de la violencia y sento las bases
de las politicas publicas en la materia. Un avance decisivo ocurri6 en 2021, cuando el Informe
del Grupo de Trabajo derivado de la solicitud de Alerta de Violencia de Género recomendo
transformar al Instituto Estatal de la Mujer en una Secretaria de Estado con mayores
facultades y recursos para transversalizar la perspectiva de género. En seguimiento, en 2022
se establecidé como medida urgente la creacion de la Secretaria de Igualdad Sustantiva.
Finalmente, esta recomendacion se concretd en 2024 con la emision del Decreto No. 5,
mediante el cual se cred la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala, como una
dependencia fortalecida para promover los derechos humanos, la igualdad sustantiva y la

erradicacion de la violencia y la discriminacion contra las mujeres.
Ubicacion
Ex Fabrica de San Manuel., Barrio Nuevo, San Miguel Contla., Santa Cruz Tlaxcala. C.P.

90640



Servicios que ofrece

La Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala es un organismo que busca
promover, proteger y garantizar los derechos de las mujeres, asi como disenar, implementar
y evaluar politicas publicas con perspectiva de género. Su labor se orienta a la prevencion y
atencion de la violencia, el impulso de la igualdad sustantiva y el fortalecimiento de la

independencia de la mujer.

Mision:

Garantizar el pleno goce, promocion y difusion de los derechos humanos de las
mujeres, impulsando la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres mediante la
transversalizacion de la perspectiva de género en la Administracion Publica Estatal. A través
del disefio, implementaciéon y evaluacion de politicas publicas, programas y acciones
estratégicas, busca la erradicacion de la discriminacion y todo tipo de violencia contra las
mujeres, la construccidon de un sistema de cuidados y el fortalecimiento de mecanismos de

proteccion que permitan el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

Vision:

Ser la institucion rectora en materia de igualdad sustantiva y derechos de las mujeres
en el estado de Tlaxcala, consoliddndose como un organismo lider en la promocién de la
autonomia y el empoderamiento social, econémico, politico y cultural de las mujeres.
Aspiramos a construir una sociedad equitativa, libre de violencia y discriminacion, donde se
garantice el acceso pleno de las mujeres a sus derechos y oportunidades, promoviendo su
visibilizacion en la esfera publica, privada y social, para alcanzar la igualdad real entre

mujeres y hombres.
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1.2.1 Descripcion del puesto o area de trabajo

Durante el periodo comprendido entre el 4 de agosto del 2025 y el 4 de diciembre de
2025, realicé mis residencias profesionales dentro de la Secretaria de la Mujer del Estado de
Tlaxcala, lugar donde fui asignada bajo la direccion de la Licenciada Karina Romano
Castillo, Directora Administrativa de la Secretaria de las Mujeres, con quien colaboré en la
elaboracion del Manual de Organizacion y Procesos. Para lo cual, participé de manera
conjunta con el personal de la Secretaria en la recoleccion de informacion, su organizacion y

analisis para la elaboracion de los manuales.
Las principales funciones que desempefié fueron las enlistadas a continuacion:

e Recopilacion de informacion sobre funciones, actividades y procedimientos internos
de la SMET. (Anexo 1)

e Realizacion de formato de entrevista para conocer los procesos que realiza cada area
dentro de la SMET (Anexo 2).

e Aplicacion de entrevista a directoras y jefas de departamentos. (Anexo 3)

e [lenado de formato de documentacion y sistematizacion de la informacion obtenida.
(Anexo 4)

e Elaboracion de diagramas de flujo con base a la documentacion de procesos.
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Redaccion de apartados de manual de organizacion y procedimientos.

1.3 Problemas por resolver

Ausencia de un Manual de Organizacion que describa de manera formal la estructura,
funciones y atribuciones de cada area.

Carencia de un Manual de Procesos, lo cual dificulta la estandarizacion, control y
supervision de las actividades operativas.

Desinformacion interna sobre roles y responsabilidades especificas dentro de la

institucion.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Disefiar y elaborar un manual de funciones y procesos para las dreas administrativas

de la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala, con el fin de establecer de manera

clara y sistematica las responsabilidades, atribuciones y procedimientos operativos de cada

area, que contribuyan a mejorar la eficiencia, transparencia y coordinacion institucional en

el cumplimiento de sus objetivos.

1.4.2 Objetivos Especificos

Levantar informacion sobre la estructura organizacional, funciones y procesos de
cada area administrativa mediante entrevistas y revision documental

Identificar y describir los procesos estratégicos, operativos y de apoyo que se realizan
en cada area, detallando actividades, responsables y puntos de control.

Definir y sistematizar las funciones y atribuciones de cada puesto, especificando
responsabilidades, relaciones jerarquicas y requisitos de desempeiio.

Elaborar diagramas de flujo y mapeo de procesos, que representen de manera grafica
la secuencia de actividades y las interacciones entre areas.

Validar el contenido del manual con las autoridades competentes y responsables de
cada area, incorporando observaciones y ajustes necesarios antes de su aprobacion

final.
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1.5 Justificacion

La elaboracion de un Manual de Funciones y Procesos se justifica como herramienta
estratégica para fortalecer la organizacion interna de la Secretaria. Este manual permitira
establecer de manera clara y precisa las atribuciones de cada puesto, asi como los
procedimientos que deben seguirse en las distintas areas administrativas, promoviendo la
estandarizacion de tareas, la eficiencia operativa, la transparencia institucional y la mejora

continua.

Ademés, el manual facilitard la capacidad del personal de nuevo ingreso, la
supervision de actividades, la toma de decisiones basada en informacién organizada y la
adecuada asignacion de recursos humanos. También contribuird al cumplimiento de
normativas estatales y federales en materia de administracion publica, control interno y

auditoria gubernamental.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO
2.1 Administracion Cientifica

De acuerdo con el Taylorismo, la organizacion y la administracion deben estudiarse
y tratarse como ciencia, no empiricamente. “La improvisacion debe dar lugar a la
'planeacion; el empirismo, a la ciencia: la ciencia de la administracion”. Asi mismo,
propone “disminuir al maximo la cantidad de funciones de cada individuo, asi como
especializar las de cada jefe; lo que conduce a la negacion de la necesidad de comprender

la situacion total en cada nivel.” (Como se citd en Chiavenato 2007; 49)

El principio de planeacion segin Taylor hace referencia a “sustituir el criterio
individual, la improvisacion y la actuacion empirico-prdactica del operario en el trabajo por
los métodos basados en procedimientos cientificos. Cambiar la improvisacion por la ciencia

mediante la planeacion del método de trabajo.” (Como se citd en Chiavenato 2007; 56)

Taylor también propone el “Principio de ejecucion” el cual se refiere a asignar

atribuciones y responsabilidades para que el trabajo se realice con disciplina.

Dicha teoria fue significativamente util en la realizacion de este proyecto puesto que
las operaciones y procesos llevados a cabo en la “Secretaria de las Mujeres del Estado de
Tlaxcala”, no estaban siendo operativizados con alguna guia detalla o estandarizada, si no de
forma empirica y practica, dando resultados objetivamente positivos, mas no Optimos ni
eficientes. Ademas, permitio una vision mas enfocada y un analisis riguroso de las funciones
y atribuciones de cada puesto dentro de la SMET logrando un esquema mas racional y

funcional que permitiera el cumplimiento de metas y objetivos dentro de la Secretaria.

2.2 Teoria clasica de la administracion

Fayol define el acto de administrar como planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar. Las funciones administrativas abarcan los elementos de la administracion, los
cuales constituyen el llamado proceso administrativo, presentes en cualquier actividad del

administrador y en cualquier nivel o area de actividad de la empresa.

Fayol hace una distincion la administracion y la organizacion. Segun ¢€l, “la

administracion constituye un todo, del cual la organizacion es una de las partes. La
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organizacion se refiere solo a la definicion de la estructura y la forma” (Chiavenato 2007;
71). Ademas, ve a la organizacion de dos maneras, como entidad social, en la cual “/as
personas interactuan para alcanzar objetivos especificos”, es decir, toda “iniciativa humana
intencionada para alcanzar determinados objetivos”. Y como funcion administrativa y parte
del proceso administrativo refiriéndose a la organizacion como “el acto de organizar,
estructurar y destinar los recursos, definir los organos encargados de la administracion y

fijar sus atribuciones e interrelaciones” (Chiavenato 2007; 72).

Otro concepto importante para considerar es el de Coordinacion de acuerdo con
autores de la teoria clasica. Segun Fayol la coordinacion es “la reunion, unificacion y
armonizacion de toda actividad y esfuerzo”; por su parte, Gulick afirma que, si la subdivision
del trabajo es indispensable, la coordinacion es obligatoria. Para Mooney, "la coordinacion
es la distribucion adecuada del esfuerzo de grupo para lograr unidad de accion en la
consecucion de un fin comun". “La coordinacion indica que hay un objetivo por alcanzar,
que debe guiar los actos de todos y, cuanto mayor fueran la organizacion y la division del
trabajo, mayor seria la necesidad de coordinacion para asegurar la eficiencia de la

organizacion como un todo”. (Chiavenato 2007; 74).

Esta teoria, aplicada a este proyecto, resulta de gran apoyo para entender como toda
organizacion requiere inevitablemente de un proceso administrativo. Para Fayol, la
administraciéon no puede existir sin ninguno de los elementos de este proceso. Y sin una

estructura adecuada ni una asignacion de atribuciones no puede existir organizacion.

2.3 Manuales de organizacion

Los manuales tanto de organizacion como de procedimientos pueden servir como
herramienta para dar orden a la estructura de toda organizacion, determinando quién debe
hacer qué y cdmo se debe hacer. De igual manera, dichos manuales permiten, en la fase final
del proceso administrativo, la “estandarizacion” pudiendo asi controlar y evaluar si las

funciones, metas y objetivos se cumplen correctamente.

Para la realizacién de los manuales de organizacién y en conjunto con las guias

provistas por la Secretaria de la Mujer, se tomaron en consideracion los conceptos de autores
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como Franklin para tener un marco de referencia que sirviera de apoyo y pudiéndola adaptar

a las necesidades y fines de las Secretaria

Los manuales de organizacion “contienen informacion detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas,
niveles jerdrquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de
comunicacion y coordinacion de una organizacion. También incluyen una descripcion de
puestos cuando el manual se refiere a una unidad administrativa en particular”. (Franklin

1998; 148)

Rodriguez Valencia (2002) define el manual de organizacion como el documento que
sistematiza la estructura organizativa y detalla las funciones, atribuciones, responsabilidades

y vinculos de coordinacion entre las unidades administrativas.

2.3.1 Estructura de los manuales de organizacion

Franklin plantea que un manual de organizacion debe incluir los siguientes elementos:

— Identificacion: Logotipo de la organizacion, nombre oficial, titulo y
extension (general o especifico), lugar y fecha de elaboracion, unidades
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

— Indice o contenido: Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el
cuerpo del documento.

— Proélogo y/o introduccion: Explica qué es el manual, su estructura,
propositos, ambito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente.

— Antecedentes histéricos: Indica su origen, evolucion y cambios
significativos registrados.

— Legislacion o base legal: Lista de titulos de los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacion, de los cuales se
derivan sus atribuciones o facultades.

— Atribuciones: Transcripcion textual y completa de las facultades conferidas
a la organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan

sus actividades.
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— Estructura organica: Descripcion ordenada de las unidades administrativas
de una organizacion en funcion de sus relaciones de jerarquia,
correspondiente con la representacion grafica en el organigrama.

— Funciones: Tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesarios para
cumplir con las atribuciones de la organizacion.

— Descripcion de puestos: Contenido basico de los puestos que componen cada
unidad administrativa, el cual incluye la siguiente informacion.

— Directorio: Documento en donde constan los nombres y cargos de las

personas comprendidas en el manual.

De acuerdo con Rodriguez Valencia la estructura de un manual de organizacion

cumple con la siguiente estructura:

- Datos de identificacion del manual. Titulo, unidad responsable, fecha de
emision, codigo o clave.
- Presentacion y propésito. Explica por qué se elabord y a quién esta dirigido.
- Objetivos del manual. Define el uso interno y administrativo del documento.
- Base legal y normativa. Leyes, reglamentos y disposiciones que sustentan la
estructura organizativa.
- Estructura organica
e Organigrama general
e Organigramas especificos por areas
- Descripcion de las unidades administrativas. Para cada area:
e Objetivo de la unidad
e Funciones
e Responsabilidades
e Autoridad
e Relaciones de coordinacion
e Puestos que conforman el area
- Relaciones interdepartamentales. Define la vinculacion entre areas para evitar

duplicidades o vacios.
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- Anexos. Formatos, diagramas o referencias complementarias.

2.4 Manuales de procedimientos

Para Franklin (1998) los manuales de procedimientos son un documento técnico que
incluye toda informacion sobre la sucesion secuencial de operaciones, que se constituye para
la realizacién de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion. “Todo
procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de recursos
materiales y tecnologicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones”. Su aplicacion en toda organizacion
permite una mejor comprension de las actividades y procesos en todos los niveles jerarquicos,
eliminando duplicidades, disminuyendo fallas y optimizando la productividad para el

cumplimiento de las metas establecidas.

Rodriguez Valencia (2002) menciona que la clasificacion de los manuales de
procedimientos se divide en: “manuales de procedimientos de oficina y manuales de
procedimiento de fabrica”. También los clasifica en base a la actividad o actividades que
comprenden, tales como: “tareas y trabajos individuales, practicas departamentales y
précticas generales en un area determinada de actividad”. Ademads, como: “procedimiento
general y procedimiento especifico”. Esto permite reconocer que la estructura del manual

puede adaptarse seglin el nivel organizacional o el tipo de proceso que se documenta.

2.4.1 Estructura de los manuales de procedimientos
De acuerdo con Franklin (1998), la estructura de un manual de procedimientos es la

siguiente:

- Datos de identificacion. Incluye la informacion bésica del documento.

- Indice o contenido. Relacion de los capitulos que forman parte del documento.

- Prologo y/o introduccion. Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto,
areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion.

- Objetivo(s) de los procedimientos. Explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos.
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Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos. Esfera de accion que cubren
los procedimientos.

Responsables. Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

Politicas o normas de operacion. Incluye los criterios o lineamientos generales de
accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidades de las distintas instancias que participan en los procedimientos.
Concepto(s): Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de
mas informacion o ampliacidn de su significado, para hacer mas accesible al usuario
la consulta del manual.

Procedimiento. Presentacion por escrito de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, dénde, con
qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo
Formularios o impresos. Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.

Diagramas de flujo. Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales,

Glosario de términos. Lista de conceptos relacionados con el contenido que sirven

de apoyo para su uso o consulta.

Rodriguez Valencia establece que los manuales de procedimientos deben organizarse en

los siguientes apartados:

Portada e identificacion del documento, donde se registran datos como el nombre
del manual, la unidad responsable, fecha de elaboracion, edicion y cddigo de control
documental.

indice de contenido, que permite ubicar de manera rapida las secciones y
procedimientos incluidos.

Presentacion o introduccion, que expone la finalidad del manual, su alcance dentro

de la institucion y la importancia de su aplicacion.

18



Objetivos del manual, en los que se define cudl es su proposito: estandarizar
actividades, delimitar responsabilidades, mejorar la coordinacion interna y optimizar
el desempefio operativo.
Marco normativo, que incluye las disposiciones, leyes o lineamientos institucionales
que respaldan la elaboracion y aplicacién del manual.
Descripcion general de funciones o areas involucradas, donde se aclara qué
unidades participan en los procesos descritos.
Procedimientos, que constituyen el eje central del manual. Cada procedimiento debe
contener:

e Nombre del procedimiento

e Objetivo

e Alcance

e Responsable(s)

e Politicas o normas aplicables

e Descripcion detallada de actividades

e Diagrama de flujo

e Documentos, formatos o registros utilizados
Anexos, en caso de que se requiera incluir formatos, ejemplos, diagramas ampliados

u otros apoyos documentales.
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CAPITULO 3. PROCEDIMIENTOS Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

Manual de Organizacion

~0 TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA
a r 2021 - 2027

GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA

SECRETARIA DE LAS MUJERES

MANUAL DE ORGANIZACION

Revisa: Autoriza:
Nydia Cano Rodriguez Lorena Cuéllar Cisneros
Titular de la Secretaria del Estado de Tlaxcala Titular del Poder Ejecutivo del Estado de

Tlaxcala
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I. Introduccion

La Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala es la dependencia encargada de garantizar el
pleno goce, promocién y difusion de los derechos humanos de las mujeres. Su mandato central abarca
la igualdad sustantiva, la transversalizacion de la perspectiva de género en la Administracién Publica
Estatal, la erradicacion de la violencia y discriminacion, asi como el impulso al sistema publico de

cuidados.

Para cumplir con estas encomiendas, la Secretaria formula y evalua politicas publicas orientadas a la
autonomia y empoderamiento de las mujeres en las esferas social, econdmica, politica y cultural.
Asimismo, en coordinacion con la Secretaria de Gobierno, disefia estrategias para erradicar

estereotipos de género y asegurar la visualizacion de las mujeres en la vida publica y privada.

En este contexto, el presente Manual de Organizacion se constituye como un instrumento técnico-
administrativo fundamental. Su proposito es establecer con claridad la estructura organica, las
atribuciones y las funciones de las unidades administrativas que integran la dependencia, asi como

definir los mecanismos de coordinacion entre ellas.

Este documento funge como una guia operativa que contribuye al fortalecimiento institucional, la
transparencia en la gestion y la eficiencia en la toma de decisiones. Del mismo modo, dota al personal
de un marco de referencia certero para el desempefio de sus labores bajo los principios de legalidad,
equidad y eficacia, en estricto apego al marco legal vigente y alineado a los objetivos del Plan Estatal

de Desarrollo 2021-2027.
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II.  Objetivo del Manual

Establecer de manera detallada y sistematica las funciones especificas de las unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala, para transparentar las actividades y
responsabilidades de cada servidor publico, a fin de evitar duplicidad de funciones, actividades y/o
responsabilidades. Lo que facilita las acciones de vigilancia, revision, evaluacion y control interno;

necesarias para dar cumplimiento a los objetivos y metas de la dependencia.
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III. Antecedentes Historicos

La creacion de esta institucion data del 17 de junio de 1999, fecha en la que se creo6 el Instituto Estatal
de la Mujer, con el proposito de formular, coordinar y dar seguimiento a programas y acciones
encaminadas a mejorar las condiciones de vida y garantizar la igualdad de oportunidades para las

mujeres en el Estado de Tlaxcala.

Posteriormente, el marco juridico del Instituto se fortalecio con la publicacion de la Ley que Garantiza
el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala, el 13 de diciembre
de 2007. Este ordenamiento consolidd los mecanismos de prevencidn, atencion y sancion de la

violencia, sentando las bases de las politicas publicas en la materia.

Un hito fundamental para la transformacion institucional ocurrio el 12 de agosto de 2021. En el marco
de los trabajos para atender la solicitud AVGM/06/2020 de Alerta de Violencia de Género contra las
Mujeres, el Informe del Grupo de Trabajo (paginas 142 y 143) destaco que la violencia feminicida y
los delitos graves requerian un marco institucional mas sélido. Dicho informe recomendo

explicitamente:

“Transitar la naturaleza juridica del Instituto Estatal de la Mujer de Tlaxcala al de una Secretaria
de Estado con facultades, recursos humanos, técmicos, materiales y financieros que permita

transversalizar la perspectiva de género en el quehacer institucional del estado y los municipios”.

En seguimiento a esta recomendacion, el 7 de diciembre de 2022, durante el Refrendo por una vida
libre de violencia para las mujeres y las nifias de los estados de Baja California, Tlaxcala y
Zacatecas, se establecié como medida urgente (Punto I, Medida de Prevencion 7) la creacion de la
Secretaria de Igualdad Sustantiva, reconociendo la necesidad de fortalecimiento institucional para

garantizar una vida libre de violencia.

Finalmente, esta iniciativa se materializo el 19 de septiembre de 2024 mediante el Decreto No. 5, por
el cual se crea la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala. Esta nueva dependencia surge
como respuesta a la necesidad de contar con un organismo robusto encargado de la promocion de los
derechos humanos, la igualdad sustantiva, la transversalizacion de la perspectiva de género, el
impulso al sistema publico de cuidados y la erradicacion de toda forma de discriminacion y violencia

contra las mujeres en la entidad.
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IV.

Marco Juridico

Ambito Internacional

Convencion para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW): El marco obligatorio de cumplimiento para los estados que la han ratificado con
el proposito de lograr la igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres y las nifias,
entrada en vigor el 3 de septiembre del 1981.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la
Muyjer, entrada en vigor el 5 de marzo de 1995.

Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

D.O.F. 5 de febrero de 1917, tltima reforma publicada D.O.F. 15 de abril de 2025.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres,

D.O.F. 12 de enero de 2001, tltima reforma publicada D.O.F. 20 de mayo de 2021.
Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion,

D.O.F. 11 de junio de 2003, ultima reforma publicada D.O.F. 01 de abril de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,

D.O.F. 2 de agosto de 2006, tultima reforma publicada D.O.F. 16 de diciembre de 2024.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

D.O.F. 2 de agosto de 2006, tultima reforma publicada D.O.F. 16 de diciembre de 2024.
Ley General de Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,

D.O.F. 4 de diciembre de 2014, ultima reforma publicada D.O.F. 24 de diciembre de 2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
D.O.F. 20 de marzo de 2025.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

P.O.G.E. los dias miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20 de noviembre; 4 y 11 de
diciembre de 1918, Ultima reforma 30 de julio de 2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala. P.O.G.E.
04-05-2016, Ultima reforma 16-08-2024.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 12-04-2018, Ultima
reforma 14-10-2019.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, publicada en el Tomo C Segunda Epoca Namero 2
Extraordinario del Peridédico Oficial del Estado de Tlaxcala, el 10 de mayo de 2021, tltima
reforma 03 de octubre de 2023.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 6 septiembre-
2021, ultima reforma 27-08-2025.

Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Tlaxcala 2021 -2027, P.O.G.E 28 de
marzo de 2022.

Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres, P.OG.E. 23 enero de 2025.

Codigo de conducta de las personas servidoras publicas de la Secretaria de la Mujeres del
Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 28 de marzo de 2025.
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V.  Mision y Vision

Mision

Garantizar el pleno goce, promocién y difusion de los derechos humanos de las mujeres, impulsando
la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres mediante la transversalizacion de la perspectiva de
género en la Administracion Publica Estatal. A través del disefio, implementacion y evaluacion de
politicas publicas, programas y acciones estratégicas, busca la erradicacion de la discriminacion y
todo tipo de violencia contra las mujeres, la construccion de un sistema de cuidados y el
fortalecimiento de mecanismos de proteccion que permitan el acceso de las mujeres a una vida libre
de violencia.

Vision

Ser la Institucion rectora en materia de igualdad sustantiva y derechos de las mujeres en el estado de
Tlaxcala, consolidandose como un organismo lider en la promocion de la autonomia y el
empoderamiento social, economico, politico y cultural de las mujeres. Aspiramos a construir una
sociedad equitativa, libre de violencia y discriminacion, donde se garantice el acceso pleno de las
mujeres a sus derechos y oportunidades, promoviendo su visibilizacion en la esfera publica, privada

y social, para alcanzar la igualdad real entre mujeres y hombres.
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V1. Atribuciones

Con fundamento en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala de fecha 6
de septiembre de 2021, con ultima reforma de fecha 27 de agosto de 2025.

Articulo 66 Bis. La Secretaria de las Mujeres es la dependencia encargada de las materias
relativas al pleno goce, promocion y difusion de los derechos humanos de las mujeres; la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres; la transversalizacion de la perspectiva de
género en la Administracion Publica del Estado; la erradicacion de la discriminacion y todo
tipo de violencia contra las mujeres, el impulso al sistema publico de cuidados y las acciones
de proteccion como parte integrante del Sistema Estatal que Garantiza el Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado.
Articulo 66 Ter. A la Secretaria de las Mujeres le compete el despacho de los asuntos
siguientes:

I.  Formular, impulsar, conducir y evaluar la politica publica, planes, programas y acciones
encaminadas a la autonomia y el empoderamiento social, econdomico, politico y cultural de
las mujeres;

II.  Promover y vigilar la integracion de la perspectiva de género en los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion y seguimiento de las politicas publicas de la Administracion
Publica;

lll.  Promover, disefiar ¢ implementar programas de formacion, capacitacion, sensibilizacion y
profesionalizacion en materia de perspectiva de género, derechos humanos, vida libre de
violencia e igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

IV.  Coordinarse con la Fiscalia General de Justicia del Estado, para coadyuvar con las
autoridades competentes en la implementacion de acciones para fortalecer el acceso a la
justicia de mujeres;

Con fundamento en la Ley de Igualdad Sustantiva Entre Mujeres y Hombres del Estado de Tlaxcala,
publicada el dia 11 de febrero de 2025.

Articulo 15. La Secretaria de las Mujeres, ademas de las atribuciones que le sefiala la Ley que
Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado de Tlaxcala tendra las
siguientes:

I.  Fomentar e instrumentar las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad de
oportunidades, la participacion igualitaria entre mujeres y hombres en el dmbito social,
economico, politico, civil, cultural y familiar;

II.  Establecer vinculos de colaboracién permanente con organismos publicos, privados y
sociales, para la efectiva aplicacion y cumplimiento de la presente Ley;
III.  Proponer los lineamientos para la politica estatal en los términos de las leyes aplicables y de
conformidad con lo dispuesto por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado;
IV.  Promover, coordinar y realizar la revision de programas y servicios en materia de igualdad,;
V.  Formular propuestas a las dependencias competentes sobre la asignacion de los recursos que
requieran los programas de igualdad entre mujeres y hombres;
Articulo 16. La Secretaria coordinara las acciones que el Sistema Estatal genere, sin perjuicio de las
atribuciones y funciones contenidas en la normatividad que lo rige, ademas propondra las reglas para
la organizacion y el funcionamiento del mismo, asi como las medidas para vincularlo con otros de
caracter similar o analogo.
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Articulo 17. La Secretaria convocara anualmente a los miembros del Sistema Estatal para la
evaluacion del Programa Estatal a fin de procurar ante las instancias competentes su permanente
actualizacion
Con fundamento en la Ley que Garantiza el Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en
el Estado de Tlaxcala, publicada el dia 13 de diciembre de 2007, con ultima reforma el dia 19 de
septiembre de 2024.
Articulo 65. La Secretaria de las Mujeres establecera las politicas publicas en materia de violencia
contra las mujeres en el Estado, coordinandose para tal efecto con todas las dependencias o entidades
de la Administracion Publica Estatal y Municipal, en concordancia con la politica nacional respectiva,
desarrollando entre otras facultades las siguientes:

L.

IL.
III.

Iv.

Disefiar la politica transversal en el Estado, para que todo el gobierno estatal y municipal
adopten la perspectiva de género;

Fungir como Secretaria Técnica del Sistema Estatal; a través de su titular;

Integrar el Banco Estatal de Datos sobre casos de violencia contra las mujeres, el cual se
organizara por tipo y modalidad de violencia contra las mujeres, en los casos que constituyan
quejas, faltas administrativas e indagatorias. Debiendo incluirse como minimo los datos
siguientes: fecha del evento; modalidad de la violencia; tipo de violencia; lugar de los hechos;
sexo del probable responsable de la violencia; duracion del evento; tipo de orden de
proteccion; eje de accidon que intervino: edad de la mujer, estado civil, y escolaridad de la
mujer y probable agresor, asi como las resoluciones que recaigan sobre procedimientos
administrativos, indagatorias y sentencias en materia penal y familiar;

Solicitar a la Administracion Publica Estatal y Municipal la informacion estadistica
correspondiente;

VII. Estructura Organica

1.

Persona titular de la Secretaria de las Mujeres

1.1

Direccion Administrativa

1.1.1  Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion

1.2 Direccion de Prevencion y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia

1.3

1.2.1  Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a la Mujer
Direccion de Transversalizacion de la Perspectiva de Género
1.3.1 Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas

1.3.2  Departamento de Gestion y Empoderamiento
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VIII.

Organigrama
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IX.

Objetivos y Funciones

Persona Titular de la Secretaria de las Mujeres

Objetivo: Coordinar los programas y politicas publicas dirigidos a promover la igualdad de género,
el empoderamiento de las mujeres, la prevencion de la violencia de género y los derechos humanos
de las mujeres, garantizando su adecuada implementacion, seguimiento y evaluacion en el marco de
la administracion publica estatal del estado de Tlaxcala.

Funciones:

L

II.

II1.

IVv.

Coordinar los proyectos, programas y actividades de la dependencia para garantizar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo y en las politicas
publicas en materia de igualdad de género, empoderamiento de las mujeres y prevencion de
la violencia de género;

Coordinar la programacion, gestion, administracion y supervision de los recursos de origen
federal y estatal destinados a la Secretaria;

Establecer disposiciones internas para garantizar el correcto funcionamiento y control de la
Secretaria; y

Coordinar las acciones de capacitacion y formacion del personal en busca de la actualizacion
de conocimientos en materia de perspectiva de género, derechos humanos y prevencion de la
violencia contra las mujeres;

Oficina Juridica:

Objetivo: Brindar asesoria, representacion y dictaminacion juridica a la Secretaria de las Mujeres
para salvaguardar sus intereses y asegurar el cumplimiento del marco legal, mediante la gestion
integral de litigios, la revision de instrumentos juridicos y la vigilancia normativa.

Funciones:

L

II.

III.

Iv.

Asegurar la representacion legal de la Secretaria ante autoridades judiciales, locales y
federales, administrativas y laborales, para salvaguardar sus intereses en los procedimientos
en los que sea parte;

Revisar y elaborar contratos, convenios y demads instrumentos juridicos, con el proposito de
proteger los intereses de la Secretaria y cubrir los requisitos legales;

Supervisar el debido proceso para la determinacion de responsabilidades administrativas y
sanciones del personal, a fin de garantizar la aplicacion correcta de la normatividad
disciplinaria; y

Ejecutar todas aquellas encomendadas por la persona titular de la Secretaria en relacion al
cumplimiento de los objetivos.

Oficina de Disefio y Comunicacion

Objetivo: Producir contenidos audiovisuales y graficos para la Secretaria para garantizar la
comunicacion institucional.
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Funciones:
I.  Planear, producir y gestionar contenido audiovisual y disefios para su publicacion en los
diversos medios;
II.  Elaborar y proponer lineas discursivas y discursos para sentar las bases de los mensajes que
se emitiran por parte de la Secretaria;
III.  Administrar las redes sociales de la Secretaria; y
IV.  Gestionar entrevistas, conferencias de prensa y cobertura de eventos de la Secretaria para
proporcionar informacion til a la sociedad en general.

Direccion Administrativa

Objetivo: Administrar eficazmente los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros de la
Secretaria, asegurando la optimizacién del presupuesto y el cumplimiento normativo, con el fin de
garantizar el logro de las metas institucionales y el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, mediante procesos transparentes y eficientes.

Funciones:

I.  Planear la calendarizacion de recursos del presupuesto autorizado para su correcta ejecucion;
II. Gestionar de forma eficiente los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros con
transparencia y eficacia;

III.  Dirigir la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos, servicios al publico
y demas instrumentos normativos que resulten necesarios para asegurar el correcto
funcionamiento de la Secretaria; y

IV.  Integrar y hacer entrega a la Secretaria de Finanzas de la documentacién comprobatoria del
gasto presupuestario asignado;

Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacién

Objetivo: Realizar la integracion de planes y programas con perspectiva de género y auxiliar a las
unidades administrativas responsables para cumplir con la alineacion a la planeacion estratégica y el
Plan Estatal de Desarrollo.

Funciones:

I.  Colaborar en el disefio y operacion de planes y programas con perspectiva de género que
realicen las unidades administrativas de la Secretaria;

II.  Proporcionar a la titular de la Direccion Administrativa la informacion sobre los objetivos y
metas del programa operativo anual, a través de informacidén precisa, organizada y
sistematizada de los avances y resultados para la toma de decisiones;

[ll.  Analizar la informacion y los datos estadisticos derivados de las actividades llevadas a cabo
por las unidades administrativas, con el proposito de promover el fortalecimiento y la mejora
continua de la gestion publica; y

IV.  Ejecutar todas aquellas encomendadas por la persona titular de la Direccion Administrativa
en relacion al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Direccion de Transversalizacion de la Perspectiva de Género
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Objetivo: Implementar y fortalecer la politica de igualdad sustantiva, mediante la aplicacion del
principio de transversalidad de la perspectiva de género en la Administracion Publica Estatal, asi
como mejorar la calidad de vida de las mujeres mediante el empoderamiento econdmico para evitar
cualquier tipo de discriminacion contra las mujeres.

Funciones:

I.  Asegurar la alineacion de las politicas publicas en materia de igualdad con el Plan Estatal de
Desarrollo 2021-2027;

II.  Coordinar la elaboracion de un registro de las dependencias gubernamentales y
organizaciones de la sociedad civil que tengan incorporada la perspectiva de género y de
quienes soliciten asesoria;

lll.  Organizar a las Unidades de Igualdad de Género de las Instituciones de la Administracion
Publica Estatal para la implementacién de acciones en materia de transversalizacion de la
perspectiva de género y la promocion de la igualdad sustantiva; y

IV.  Supervisar la ejecucion de las acciones del programa de apoyos economicos dirigidos a las
mujeres, conforme a las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas

Objetivo: Realizar el disefio, implementacion y evaluacion de las politicas ptblicas con perspectiva
de género e igualdad sustantiva, asi como participar en la vinculacion estratégica con instituciones de
los tres ordenes de gobierno, organismos nacionales e internacionales, sociedad civil y sector privado,
para fortalecer la accion publica a favor de los derechos humanos de las mujeres, el empoderamiento
y la erradicacion de la violencia de género en el Estado de Tlaxcala.

Funciones:

I.  Participar en la elaboracion y cumplimiento de las acciones establecidas dentro del Programa
Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres, con la
finalidad de contribuir en la disminucion de tasas de violencia de género;

II.  Realizar el disefio de las politicas publicas con perspectiva de género y hacer la vinculacion
correspondiente con el Plan Estatal de Desarrollo;
II.  Recabar informacién sobre los acuerdos establecidos en las sesiones del SEPASEV y
SEIMH, asi como el avance en su cumplimiento para garantizar el logro de metas;
IV.  Consolidar la informacion cuantitativa y cualitativa, de manera periodica, relacionada con la
situacion de violencia de las mujeres en el estado, en colaboracion con la persona titular de
la Oficina del BANAVIM, para la formulacion de reportes sobre los casos de violencia;

Departamento de Gestion y Empoderamiento

Objetivo: Potenciar el empoderamiento de las mujeres a través de actividades de emprendimiento y
entrega de herramientas de formacion para transformar actitudes, normas sociales y practicas
discriminatorias dentro de sus comunidades.

Funciones:
I.  Operar las estrategias de empoderamiento a las mujeres, tomando en consideracion la
alineacion de las mismas con el PED para el cumplimiento de metas establecidas en el mismo;
II.  Consolidar las redes de mujeres para transformar actitudes, normas sociales y practicas
discriminatorias en empatia y lazos de inclusion;
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III.  Gestionar espacios fisicos y virtuales para la exposicion y comercializacion de productos y
servicios generados por mujeres emprendedoras para la apertura puntos de venta que
permitan su participacion en ferias, mercados y otras plataformas; y

IV.  Comunicar a través de medios digitales los servicios que ofrece la Secretaria en materia de
empoderamiento econdmico.

Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia

Objetivo: Garantizar que las mujeres del estado de Tlaxcala conozcan y ejerzan sus derechos
humanos, particularmente el derecho a vivir libres de violencia, a la no discriminacion, a la justicia,
a la atencion integral y a la igualdad sustantiva; a través de acciones integrales con perspectiva de
género que prevengan las violencias, y acompanien a mujeres victimas desde un enfoque integral,
diferencial e interseccional.

Funciones:
I.  Planear y coordinar el desarrollo de campafias de sensibilizacién y los programas de
formacion en materia de prevencion de la violencia contra las mujeres, la igualdad sustantiva
y promocion de una cultura de respeto y paz;

II.  Promover el empoderamiento de las mujeres victimas de violencia a través de programas,
redes de apoyo y protocolos de atencion interinstitucional para la recuperacion autonomia y
bienestar;

III.  Coordinar la supervision de los servicios de asesoria legal y apoyo psicoldgico que se brinda
a las mujeres en situacion de violencia para asegurar el respeto de sus derechos y el
acompafiamiento necesario durante los procesos judiciales y administrativos; y

IV.  Administrar la operacion de los refugios temporales de la Secretaria destinados a la
proteccion de mujeres victimas de violencia, de sus hijas e hijos.

Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a la Mujer

Objetivo: Proporcionar el acompafiamiento personalizado de las mujeres en situacion de violencia y
vulnerabilidad a través de las unidades de atencion integral, de manera rapida y efectiva para
promover su recuperacion fisica y psicologica, sus derechos y su bienestar.

Funciones:
I.  Vigilar que la atencion oportuna a mujeres en situacion de violencia, realizada a través de los
programas estatales y federales, sea rapida y efectiva;
II.  Operar a través del personal a su cargo el refugio destinado a la proteccion de mujeres
victimas de violencia;

III.  Desarrollar las campafias de sensibilizacion y los programas de formacion en materia de
prevencion de las violencias contra las mujeres, la igualdad sustantiva y promocién de una
cultura de respeto y paz, a través de la oficina de prevencion de la violencia; y

IV.  Ejecutar todas aquellas encomendadas por la persona titular de la Direccion de Prevencion y
Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia en relacién al cumplimiento de los
objetivos.
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X. Glosario de Términos

Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres: Mecanismo que permite mejorar la calidad de
vida de las mujeres con acciones establecidas en territorios determinados para garantizar el derecho
de las mujeres a una vida libre de violencia.

AVGM: Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres

BANAVIM: Banco Nacional de Datos e Informacion sobre Casos de Violencia contra las Mujeres
Empoderamiento: El proceso en el que las mujeres asumen mayor autonomia, reconocen y
visibilizan sus aportaciones

SEIMH: Sistema Estatal de Igualdad entre Mujeres y Hombres

SEPASEV: Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancional y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres

SMET: Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
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I. Introduccion

La Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala (SMET) tiene como objetivo
fundamental impulsar el pleno goce de los derechos humanos de las mujeres, a través de la
promocion de la igualdad sustantiva y la erradicacion de cualquier forma de discriminacion
y de violencia contra las mujeres; para lograr esto se apoya en las dependencias y entidades
estatales y municipales para que incorporen la perspectiva de género de forma transversal en

sus politicas publicas, programas y acciones de gobierno.

El manual de procedimientos de la SMET brinda una guia en la actuaciéon de las personas
servidoras publicas de la organizacion, con la finalidad de que tanto ellas, como la poblacion
en general conozcan la estructura organizacional y la forma en que las unidades
administrativas de la Secretaria operan para proveer servicios a la poblacion en general, asi

como para cumplimentar las normativas internas.

La SMET se compone de siete unidades administrativas, cinco de las cuales son sustantivas
para el desarrollo pleno de sus objetivos. La Secretaria se apoya en tres direcciones: la
Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia, la Direccion
de Transversalizacion y la Direccion Administrativa. Cuenta con cuatro departamentos: el de
Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a la Mujer, el de Vinculacion y Politicas
Publicas, el de Gestion y Empoderamiento y el de Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Ademas, cuenta con dos areas fundamentales para su operacion: la Oficina Juridica y la
Oficina de Comunicacion, mismas que colaboran de forma permanente con las unidades

administrativas y la titular de la Secretaria para impulsar el trabajo de la dependencia.

El presente manual podra ser actualizado en caso de que la SMET modifique su estructura

organica, o que la normatividad que la rige también tenga adecuaciones.
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II. Marco Juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5 de febrero de 1917, ultima
reforma publicada por D.O.F. 15 de abril de 2025.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, D.O.F. 12 de enero de 2001, ultima reforma
publicada por D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion, D.O.F. 11 de junio de 2003, tltima

reforma publicada por D.O.F. 01 de abril de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, D.O.F. 2 de agosto de 2006, tltima
reforma publicada por D.O.F. 15 de abril de 2025.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia D.O.F. 2 de agosto de
2006, ultima reforma publicada por D.O.F. 15 de abril de 2025.

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, D.O.F. 4 de diciembre de 2014,
ultima reforma publicada por D.O.F. 24 de diciembre de 2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, D.O.F. 20 de marzo de

2025

Otros instrumentos legales.

Convencion para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra la Mujer
(CEDAW): El marco obligatorio de cumplimiento para los estados que la han ratificado con
el proposito de lograr la igualdad de género y el empoderamiento de las mujeres y las nifias,

entrada en vigor: 3 de septiembre del 1981, de conformidad con el articulo 27 (1).

"Belem do Pard" Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer, entrada en vigor: 3 de mayo de 1995, de conformidad con el
articulo 21 de la convencidn, al trigésimo dia a partir del depdsito del segundo instrumento

de ratificacion.

37



Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, Constitucion publicada en el
Periodico Oficial del Estado de Tlaxcala, (los miércoles 2, 9,16, 23 y 30 de octubre; 6 y 20
de noviembre; 4 y 11 de diciembre de 1918, ultima reforma publicada 31 de marzo de 2025).

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala. P.O.G.E.

04-05-2016, Ultima reforma 03-10-2023.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 12-04-2018, Ultima
reforma el 14-10-2019.

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, publicada en el Tomo C Segunda Epoca Numero 2
Extraordinario del Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, el 10 de mayo de 2021, ultima
reforma 03 de octubre de 2023.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 6 septiembre-
2021, ultima reforma 19 de septiembre de 2024.

Plan Estatal de Desarrollo del Gobierno del Estado de Tlaxcala 2021 -2027.

Decreto No. 5 de Creacion de la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala, P.O.G.E.
19 de septiembre de 2024.

Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres, P.OG.E. 23 de enero de 2025.

Cdédigo de conducta de las personas servidoras publicas de la Secretaria de la Mujeres del

Estado de Tlaxcala, P.O.G.E. 28 de marzo de 2025.
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III. Objetivo General del Manual

Proporcionar al personal de la Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala un documento
normativo que establezca claramente la ejecucion de los procesos y estimule a la
organizacion a llevarlos a cabo de forma eficiente, eficaz y con altos estandares de calidad

para las personas usuarias.
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Objetivos Especificos

- Crear proyectos para prevenir y atender la violencia contra las mujeres y abonar a la
construccion de igualdad entre hombres y mujeres.

- Acceder a recursos federales para fortalecer las acciones encaminadas a prevenir y
erradicar la violencia contra las mujeres en el estado de Tlaxcala e implementar las
acciones convenidas.

- Realizar el seguimiento y analisis de mecanismos nacionales e internacionales en materia
de derechos humanos e igualdad sustantiva para su adaptacion al contexto estatal, con el
fin de fortalecer las politicas publicas con enfoque de género en Tlaxcala.

- Vincular a las mujeres del Estado de Tlaxcala con las instituciones gubernamentales, asi
como ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos de la SMET alineados con
el PED, para el empoderamiento y fortalecimiento econdémico de las mujeres
emprendedoras del Estado de Tlaxcala y sus familias.

- Apoyar en la coordinacion y acompaiiamiento con las Unidades de Igualdad de Género
de las dependencias y entidades de la APE para garantizar el disefio, implementacion y
evaluacion de acciones

- Analizar y establecer propuestas de mejoras para el cumplimiento de la AVGM.

- Consolidar de forma periddica informacidon cuantitativa y cualitativa sobre la violencia
contra las mujeres en Tlaxcala, en colaboracion con la administradora nacional del
BANAVIM, para la generacion de reportes que soporten la formulacion de decisiones
estratégicas.

- Coordinar eficazmente la transversalizacion y el seguimiento de politicas publicas con
perspectiva de género en las dependencias del gobierno estatal, promoviendo mejoras
continuas y acciones afirmativas que impulsen el empoderamiento de las mujeres y
logren igualdad sustantiva a través de Grupos de trabajo, Comités o Sistemas

- Implementar acciones para el fortalecimiento de las Unidades de Igualdad de Género.

- Actuar como enlace operativo en el Consejo Estatal contra la Trata de Personas,
participando activamente en el seguimiento de sus actividades segln las atribuciones de
la Secretaria, y comunicando a las unidades administrativas la informacion y acuerdos

establecidos.
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Apoyar en la coordinacidon e implementacion de acciones conjuntas de las dependencias
estatales para disefiar, ejecutar y evaluar iniciativas alineadas con el PED y el Programa
Estatal de Igualdad, promoviendo el intercambio de buenas practicas y fortaleciendo la
transversalizacion de la perspectiva de género.

Fortalecer el empoderamiento econémico de mujeres a través de programas de formacion
y capacitacion que impulsen el emprendimiento, la creacion de cooperativas y el
autocuidado, transformando actitudes, normas sociales y practicas discriminatorias. Asi
como proporcionar acompafniamiento personalizado para su incorporacion a programas
de capacitacion, empleo y redes de apoyo, en alineacion con los convenios de
colaboracion establecidos por la Secretaria.

Cumplir en tiempo y forma las actividades y metas del POA (Programa Operativo Anual)
asi como transparentar las actividades en materia de prevencion de las violencias
realizadas en la Direccion.

Dar cumplimiento a las actividades de promocion de los derechos de las mujeres
establecidos en el POA.

Fortalecer las capacidades operativas y técnicas del personal de la SMET.

Administrar los mensajes de la Secretaria.

Colaborar en la comunicacion del gobierno del estado y el gobierno federal.
Proporcionar informacion para comunicar mensajes en eventos de la Secretaria.
Canalizar de manera oportuna y adecuada a instancias especializadas segln las
necesidades y riesgos de cada mujer, sus hijas e hijos.

Otorgar dispositivos de seguridad inmediata a mujeres victimas de violencia con riesgo
alto garantizando una atencion inmediata.

Contar con informacion sobre el desempefio del personal de la Secretaria.

Contar con el personal calificado para la SMET.

Contar con informacion actualizada de la plantilla del personal.

Contar con los recursos suficientes para el cumplimiento de objetivos de la Secretaria.
Garantizar el cumplimiento en la ejecucion del gasto.

Contar con la informacién necesaria para la solicitud y seguimiento del presupuesto.
Contar con una planeacion sobre los bienes, servicios y materiales que se requisitaran.

Tener un control administrativo sobre los bienes de la Secretaria.
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Garantizar la documentacion de hechos de relevancia administrativa y laboral en la
Secretaria.

Atender las politicas de Control Interno de la Secretaria.

Apoyar en la actualizacion de la normatividad vigente de la SMET.

Cumplir con la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion.
Garantizar la documentacion de hechos de relevancia administrativa y laboral en la
Secretaria.

Proteger los intereses de la Secretaria y atender los requisitos legales para la elaboracion
de convenios de colaboracion.

Brindar certeza juridica en los contratos que firme la Secretaria.

Dar seguimiento a los casos de demandas laborales de la Secretaria.

Dar seguimiento a los recursos de revision que se promuevan en contra de la Secretaria.
Promover la transversalizacion de la politica de género en la administracion publica
estatal, los municipios y la sociedad en general.

Proporcionar servicios de prevencion y atencion a las mujeres victimas de violencia que
garanticen sus derechos humanos y propicien condiciones para la erradicacion de la
violencia contra las mujeres.

Garantizar que los procesos administrativos de la Secretaria de las Mujeres se realicen
con eficacia y eficiencia.

Asegurar la alineacion de las politicas publicas en materia de igualdad y perspectiva de
género con el Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 y otros programas sectoriales para
lograr el cumplimiento de metas.

Fomentar las alianzas para la coordinacion con actores estratégicos.

Dar cumplimiento al objetivo del POA y fortalecer el trabajo de la secretaria en materia
de prevencion y acompanamiento a mujeres victimas de violencia.

Capacitar a personas servidoras publicas y actores coadyuvantes en materia de derechos
humanos de las mujeres.

Proporcionar los materiales graficos y de comunicacion a la Secretaria de las Mujeres
para la correcta difusion de mensajes a la ciudadania.

Garantizar el buen funcionamiento del refugio para resguardar y proteger a las mujeres

victimas de violencia sus hijos e hijas.
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Garantizar que los servicios de atencion integral que reciben las mujeres victimas de
violencia sean sensibles desde la perspectiva de género y derechos de las mujeres.
Realizar las gestiones necesarias para que la Secretaria cuente con los recursos humanos
para la realizacion de su proposito.

Hacer las gestiones necesarias para que la Secretaria cuente con los recursos financieros
necesarios para su operacion, asi como verificar el correcto ejercicio de estos.

Controlar el suministro de los bienes y materiales que sean necesarios para el desarrollo
de actividades de la Secretaria.

Cumplir con la normatividad administrativa.

43



IV. Mision y Vision

Mision

Garantizar el pleno goce, promocién y difusion de los derechos humanos de las mujeres,
impulsando la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres mediante la transversalizacion de
la perspectiva de género en la Administracion Publica Estatal. A través del disefo,
implementacion y evaluacion de politicas publicas, programas y acciones estratégicas, busca
la erradicacion de la discriminacién y todo tipo de violencia contra las mujeres, la

construccion de un sistema de cuidados y el fortalecimiento de mecanismos de proteccion

que permitan el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

Vision

Ser la institucion rectora en materia de igualdad sustantiva y derechos de las mujeres en el
estado de Tlaxcala, consolidandose como un organismo lider en la promocion de la
autonomia y el empoderamiento social, econdémico, politico y cultural de las mujeres.
Aspiramos a construir una sociedad equitativa, libre de violencia y discriminacion, donde se
garantice el acceso pleno de las mujeres a sus derechos y oportunidades, promoviendo su

visibilizacion en la esfera publica, privada y social, para alcanzar la igualdad real entre

mujeres y hombres.
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V. Catalogo de Procedimientos

1.1 Secretaria de la SMET
1.1.1 Oficina Juridico

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Acta de hechos y acta administrativa.

Elaboracion de convenios de colaboracion.

Elaboracion de contratos.

Analisis, actualizacion o modificacion de la normatividad vigente de la SMET.
Atencion de demandas laborales.

Atencion de recursos de revision.

1.1.2 Oficina de Diseiio y Comunicacion

a)
b)
©)
d)

e)

Planear, producir y gestionar contenido audiovisual y disefio para su publicacion
en los diversos medios.

Gestion de comunicacion para la difusion de boletines, comunicados y
posicionamientos.

Replicar el contenido del Gobierno del Estado y Secretaria de las Mujeres del
Gobierno de México en las redes sociales de la Secretaria.

Cobertura de eventos de la Secretaria para proporcionar informacion util a la
sociedad en general.

Elaborar y Proponer lineas discursivas y discursos para sentar las bases de los
mensajes que se emitirdn por parte de la Secretaria.

1.2 Direccion Administrativa

a)
b)
©)
d)

Control en la ejecucion del gasto.

Administracion de materiales y bienes.

Altas del personal de la Secretaria

Coordinacion de los procesos de entrega-recepcion de niveles medios y
superiores.

Actualizacién del inventario de bienes muebles.

Modificacion del Personal.

Integracion de presupuesto de la Secretaria.

Elaboracion del programa anual de adquisiciones.

Resguardo del archivo de concentracion.

Seguimiento de las evaluaciones del desempeio del personal.

Planeacion y seguimiento de las politicas de Control Interno.

Carga de anteproyectos al SIIF sobre los programas a ejecutar de la Secretaria y
solicitud de clave presupuestaria.

1.2.1 Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion

a)

b)

Carga de anteproyectos al SIIF sobre los programas a ejecutar de la Secretaria y
solicitud de clave presupuestaria
Carga de informacion sobre transparencia y acceso a la informacion.
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1.3 Direccion de Prevencion v Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

Planeacion de campafias de concientizacion y sensibilizacion.

Planeacion de programas formativos de prevencion de las violencias y promocion
de los derechos de las mujeres.

Coordinacion con actores estratégicos para la generacion de acciones de
prevencion, atencion y erradicacion de la violencia contra las mujeres

Fomento de las capacitaciones para las personas servidoras publicas
Implementacion del protocolo de atencidn interinstitucional

Supervision de los servicios de atencion, asesoria legal y apoyo psicologico
Administracion del refugio para la proteccion de mujeres victimas de violencia

1.3.1 Departamento de Investigacion, Prevencion v Acompanamiento a la mujer

a)
b)

c)

Elaboracion de proyectos estatales.

Gestion de proyectos federales.

Asesoria a municipios y dependencias en el desarrollo de programas, modelos y
protocolos en materia de prevencion y atencion.

1.4 Direccion de Transversalizacion de la Perspectiva de Género

1.4.1 Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

Asesoria en el disefo, planeacion de programas y politicas publicas con base en
los lineamientos del PED y otros programas sectoriales.

Analisis de informacion en materia de DDHH para su aplicacion en el contexto
estatal.

Elaboracion e implementacion de la agenda anual de trabajo para fortalecer las
unidades de igualdad de género.

Elaboracion de informes para la AVGM.

Generacion de informacion sobre violencia e igualdad de género.

Vinculaciones interinstitucionales.

Coordinacion de sesiones de los sistemas, grupos y consejos a los que pertenece
la SMET.

Instalacion de las Unidades de Igualdad de Género.

Implementacion y Seguimiento de las acciones establecidas en Sistemas,
Consejos 0 Comités.

1.4.2 Departamento de Gestion y Empoderamiento

a)
b)

Ejecucion de acciones de empoderamiento econdomico de las mujeres
Capacitacion para el impulso del empoderamiento

46


about:blank
about:blank

VL.

Oficina Juridica

Descripcion de Procedimientos

- SMET

Documentacion de Procedimientos

Direccion Administrativa

Oficina Juridica

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala \\;:::":n:
. . Fecha:
Nombre del Proceso: 3.4.6 Acta de hechos y acta administrativa —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad iR Cdédigo
ejecutora
PR-DA-0J-3.4.6

Objetivo

Garantizar la documentacion de hechos de relevancia administrativa y laboral en la Secretaria

Alcance

Todas unidades administrativas y personal de apoyo de la Secretaria

Sustento Juridico

Articulo 35 de la Ley laboral de los servidores publicos del estado de Tlaxcala y sus municipios

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Material de papeleria

2.- Equipo de computo

informacion

Documento,
Lugar (o] .
medio por el Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicién de
que se : ) .,
: Medio de ejecucion
realiza e s
Verificacion
Realiza una reunién
. ., con la Oficina
Direccion . . - .
1 S . Juridica, para dar a|Presencial |Oficio 5 minutos
Administrativa
conocer los hechos o
los sucesos
Se hace una
entrevista con la
Direccion directora . 30
2 e . L . Presencial .
Administrativa administrativa, para minutos
conocer los hechos o
los sucesos
. ., Realiza una Acta de
Direccion .
3 . . hechos o Acta|Presencial |Acta 2 horas
Administrativa g .
administrativa
Realiza una
. L entrevista con las
Direccion . .
4 S . partes involucradas |Presencial
Administrativa
para recabar




Verifica que el acta

Estd justificada

Oficina Juridica esté justificada|Presencial |Acta normativamente |1 hora
normativamente Si, No
Si  esta justificada
normativamente
continua el proceso
Si no esta justificada,
la oficina juridica
realiza los ajustes y
continua el proceso
Acta firmada en
Direccién Se recolectan las . dos tantc_)s, uno 10
Administrativa firmas Presencial |para la directora minutos
y uno para el
area juridica
Direccion 10

Administrativa

Resguarda las actas

minutos




/* SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-DA-0J-3.4.6

Fecha: Julio 2025

A A )

Pagina:

Direccién Administrativa Version: 01

Oficina Juridico

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operalwoo De apuyu. ]

3.4.6 Acta de hechos y Acta administrativa

Direccion Administrativa

Oficina Juridica

Inicio

\

Realiza una reunion con
la Oficina Juridica, para
dar a conocer los
hechos o los sucesos

\

Hace una entrevista con
las partes involucradas
para recabar
informacién

Realiza una Acta de
hechos o Acta
administrativa

Acta de hechos
o Acta
administrativa

hechos o Acta
administrativa esté
justificada
normativamente

——

Verifica que el Acta de

¢El Acta
de hechos o Acta
administrativa esta
justificada
normativamente?

Realiza los ajustes
necesarios

Recolecta las firmas
correspondientes

Resguarda el Acta de
hechos o Acta
administrativa

l

Fin




- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::';m:
L . . Fecha:
Nombre del Proceso: 3.4.7 Elaboracién de convenios de colaboracion —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad AT Cédigo
ejecutora

Oficina Juridica

Oficina juridica

PR-SMET-0J-0OJ-

3.4.7

Objetivo

Proteger los intereses de la Secretaria y atender los requisitos legales para la elaboracion de convenios de

colaboracion

Alcance

Instituciones publicas y privadas

Sustento Juridico

Fraccion X del articulo 66 Ter de la Ley Organica de la Administracion Publica del estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de Cémputo

2.- Material de Papeleria

Paso|Responsable

Accion

Lugar (o]
medio por el
que se realiza

Documento,
Formato,

Requisito o Medio

de Verificacion

Condicion

Tiempo de
ejecucion

1 Oficina Juridica

Recepcion de solicitud de
convenio de colaboraciéon
con la SMET

Presencial

Oficio o enlace de

vinculacion

5 minutos

2 Oficina Juridica

Comunicarse con el enlace
de la dependencia
correspondiente

Via
Telefonica o
correo
electrénico

10 minutos

3 Oficina Juridica

Organiza una mesa de
trabajo, para determinar
acuerdos del convenio

Presencial

2 horas

4 Oficina Juridica

Determina quién realiza la
propuesta del convenio

Presencial

20 minutos

Lo realiza la SMET

Realiza la primera
propuesta la contraparte

Oficina Juridica

Si lo realiza la contraparte
se recibe la propuesta via
correo institucional para
revision y aprobacién

Correo
electronico

Convenio

3 dias

5 Oficina Juridica

Elabora la propuesta y se
manda para la revisiéon y
aprobacion de la
contraparte

Presencial

Convenio

1 semana




Contraparte

Solicita la fecha, hora y
lugar para la firma del
convenio

Correo
electronico

Oficina Juridica

Solicita la informacion
sobre firma del convenio a
través de la Secretaria
Particular

Presencial

5 minutos

Secretaria Particular

Proporciona la fecha, hora
y lugar para la firma del
convenio

Presencial

5 minutos

Oficina Juridica

Da respuesta de cuando y
dénde se puede llevar a
cabo la firma del convenio

Correo
electrénico

10 minutos

10

Secretaria Particular

Realiza el acto protocolario

Presencial

Convenio

1 hora




Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-0J-0J-3.47

Fecha: Julio 2025

“» SMET

Of cina Juridica
Ofienz juridiez

Pacina

Versldm: 01

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico D Cperailvo O

Ce apoyo .

3.4.7 Elaboracidn de convenios de colaboracion

Oficina Juridico

Contraparte

Secretaria particular

Inicio

Recibe sclicitud de convenio
de colaboracién con la SMET

Se camunica con el enlace
de la dependencia
correspondiente

Organiza una mesa de
trabajo, para determinar
acuerdos del convenio

Determina quién realiza la
propuesta del convenio

¢lorealiza la SMET?

Elabora la propuestayla  |e—n
envia via correo institucional

Y

Se elabora |z propuesta y se
manda para la revision y
aprobacion

para revisién y aprobacion |—

Recibe la propuesta via

correo institucional para
revisidn y aprobacion

No

Es aprobado?

17



Secretarfa de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-0J-0J-3.47

Fecha: Julio 2025

* > SMET

Of cina Juridiea
Clicna juridica

Pigina

Versigm 01

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico O Operattvo O

Ce apoyo .

3.4.7 Elaboracian de convenigs de colaboracién

Oficina Juridico

Recibe la propuesta via
correo institucional para
revision y aprobacion

+Es aprobado?

-

Contraparte

Proporciona la fecha, horay

»|  |ugar para la firma del
convenio

Secretaria particular

%

Proporciona la fechz, hora y

lugar pera la firma del
convenio

*| Realiza el acto protocolario

Fin




- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala \\;:::':m:

Nombre del Proceso: 3.4.8 Elaboracion de contratos _Fe_cha:
julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: Dk SO ITENEEE) Cédigo

ejecutora

Oficina Juridica

Oficina Juridica

PR-SMET-0J-0J-3.4.8

Objetivo

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-

2.-

3.-

Paso

Responsable

Accion

Documento,
Formato,
Requisito o]
Medio de
Verificacion

Lugar o
medio
por el
que se
realiza

Condicion

Tiempo
de
ejecucion

Oficina Juridica

Recepcion de solicitud
para la elaboracién de
un contrato por parte del
SMET u otra
dependencia

Oficina Juridica

Va con el area
correspondiente y
solicitar la informacién
necesaria para la
elaboracién del contrato
y designacion de dos
testigos

Oficina Juridica

Realiza el contrato con
la informacion
proporcionada por el
area correspondiente

Oficina Juridica

Realiza una reunién con
el area correspondiente
para la aprobacion del
contrato

Si no es aprobado,

se realizan
modificaciones
correspondientes

las

Area
correspondiente

Revisa y aprueba el
contrato

Oficina Juridica

Realiza la impresion del
contrato (dos juegos)




Oficina Juridica

Recaba las firmas de las
personas involucradas

Oficina Juridica

Resguarda un ejemplar




Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

-‘ PR-SMET-0J-0J-348

Fecha; Julic 2028

‘> SMET
7' F.. Ofieina Juridica
Oficina Juridica

Hagina:

Version: 01

Clasificacion del Procedimiento:

b
zoategice () operatvol)  De apeyolf)

3.4.8 Elaboracion de contratos

Oficina Juridico Area correspondiente

Inicio

Recepciona solicitud parala

elzboracion de un contralo

oor parte de [a SMET u otra
dependencia

Va con el area
carrespondiente y solicita la
informacién necesaria para
la elaboracién del contrato y
designacion de dos lestigos

Realiza el contratc con la
informacion proporcionada
por el area correspondiente

Realiza una reunion con el
grea correspondiente para la
aprobacion del contrato

Realiza los cambios

-

¢Aprueba el contrato?

No

Si

correspondientes

10



- SMET

Secretaria de las Mujeres del Fstado de Tlaxcala

] PR-SMET-0J-0J-3 4.8

“echa: Julio 2028

Oficina Juridica
Oficine Juridica

“agina:

version: 01

Clasificacion del Procedimiento:

Sslratégice U Opsrahvoo Dea;:ayu'

3.4.8 Elaboracién de contratos

Oficina Juridico

Area correspondiente

Realiza la imprasion del
contrato (dos juegos)

A

Recaba las firmas de las
personas involucradas

Resguarda un ejemplar

11



- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::u:n:
Nombre del Proceso: 3.4.2 Andlisis, actualizacion o modificacién de la|Fecha:
: normatividad vigente de la SMET julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad el A T e Codigo
ejecutora

Oficina Juridica

Oficina Juridica

PR-SMET-0J-0J-3.4.2

Objetivo

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-

2.-
3.-
Documento,
Lugar o|Formato, Tiemoo de
Paso|Responsable Accion medio por el|Requisito o|Condicién | - 1°MPO
: X ejecucion
que se realiza|Medio de
Verificacion
Recepcion de
solicitud para el|Via correo
1 |Oficina Juridica analisis, institucional o] 5,
actualizacion o|documento

modificacion de la
normatividad vigente

fisico

2 Oficina Juridica

Recibir  orientacion
por parte de
Consejeria  Juridica
del Ejecutivo para la
estrategia a seguir

3 Oficina Juridica

Recopilar
instrumentos y
antecedentes
normativos

4 Oficina Juridica

Solicita una mesa de
trabajo
interinstitucional para
llegar a acuerdos

Dependencias
5 personas
involucradas

Se lleva a cabo la
mesa de trabajo

Dependencia
correspondiente

Realiza una minuta
de trabajo con los
puntos relevantes

12



para llevar un trabajo
coordinado

Hace una solicitud a
la Oficina Juridica

7 Dependenqa una propuesta Oficio
correspondiente -
preliminar para la
normatividad
. - Elaborar y entregar la P’resencial o
8 Oficina Juridica via Oficio
propuesta -
electrénica
. Revisa la informacion
dependencia : L
9 . enviada y solicita una
correspondiente .
mesa de trabajo
Dependencias s . Si no es
Hace revision del Si es|aprobada, se
10 |personas
; proyecto aprobada [hacen las
involucradas .
modificaciones
Dependencias Validacién mediante
11 personas -
; un oficio
involucradas
Dependencia Realiza el tramite y
12 P publicacién de la

correspondiente

normatividad

13



i

E

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-0J-0J-3.42

Fecna: duis 2025

© SMET

Oficina Juridica
Oficina duridica

Pagira

Versisn; €1

Clasificacién del Procedimiento:

[—— 0 eea(] sewpera )

3.4.2 Andlisis, actualizacién o modificacion de la normatividad vigente de la SMET

Oficina Juridico

Dependencias y personas involucradas

Dependencias correspondientes

Inicio

Recepciona solicitud para el
analisis, actualizacién o
modificacién de la
normatividad vigente

Recibe orientacién por parte
de Consejeria Juridica del
Ejecutivo pare la estrategia a
seguir

Recopila instrumentos y
antecedentes normativos

Solicita una mesa de trabajo
interinstitucional para llegar a
acuerdos

Elabora y entrega la
propuesta

S —

Se lleva a cabo la mesa de

trabajo

Realiza una minuta de trabajo
con los puntos relevantes
para llevar un trabajo
coordinado

Hace una salicitud a la
Oficina Juridica de una
propuesta preliminar para la
normatividad

Revisa la informacion

enviada y solicita una mesa
de trabajo

Hacen revision del proyecto

<El proyecto es

aprobado?

Hacen la validacion del

proyecte mediante un oficio

Realiza el tramite y
publicacion de la
normatividad

14



- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala \\;:::u:n:
L Fecha:
Nombre del Proceso: 3.4.9 Atencion de demandas laborales —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad AT T Cédigo
ejecutora

Oficina Juridica

Oficina Juridica

PR-SMET-0J-0J-3.4.9

Objetivo

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-

2.-

3.-

Paso

Responsable

Accion

Lugar o]
medio por el
que se
realiza

Formato,
Requisito
Medio

Verificacion

Documento,

o)
de

Tiempo

Condicion | _. -,
ejecucion

de

Oficina Juridica

Recepcion de la
demanda, por parte del
tribunal de conciliacion
y arbitraje en la que
incluye la fecha para la
mediacion y
conciliacion, asi como
la fecha para Ia
contestacion de la
demanda

Oficina Juridica

Solicitar a la Directora
Administrativa una
propuesta de finiquito
para el exservidor
publico

Documento

. Oficio
fisico

Directora
Administrativa

Solicita a recursos
humanos proyecciones
de calculo para la
propuesta de finiquito

Oficio

Directora de recursos
humano de oficialia
mayor de gobierno

Remite tres
proyecciones de
calculo para una
indemnizacion
constitucional

Documento

. Oficio
fisico

15



Oficina Juridica

Realiza una reunion
con la titular de Ia
Secretaria para
determinar la propuesta
de indemnizacion

Presencial

Oficina Juridica

Asistir a la audiencia de
mediacion y
conciliacion

Oficina Juridica

Da a conocer el monto
de la propuesta del
finiquito

Si es
fracasada

Si es aceptado
se lleva a cabo
un convenio
donde se
establece la
cantidad a
pagar, la hora y
fecha para dar
por concluido el
convenio

Oficina Juridica

Realiza la contestacion
de la demanda
adjuntando pruebas
documentales
necesarias

solicitando la fecha
para el desahogo de
esas pruebas

Oficio

Tribunal
Conciliacion
Arbitraje

de

Emite un acuerdo
donde da un término de
tres dias habiles para
presentar los alegatos

Notificacion

10

Oficina Juridica

Entrega de alegatos
solicitando el cierre de
instrucciones para que
se dictamine sentencia

11

Oficina Juridica

Recibe notificacion por
parte del Tribunal de
Conciliaciéon y Arbitraje
donde se da a conocer
el resultado de Ia
sentencia

16



‘> SMET

a

Secretarfa de las Mujeres de| Estado de Tlaxcala

PR-SMET-0.-0J-3.4.9

Fecha: duio 2025

Pagina

Versian: 01

Clasificacién del Procedimiento

Estratégieo

0 =0 =8

3.4.9 Atencion de demandas laborales

Direccion Administrativa

Oficina de Recursos Humanos y Oficialia mayor de
gobierno

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje

Recepciona la demanda, por
parte del Tribunal de

Conciliacién y Arbitraje en la
que incluye la fecha para la
mediacién y conciliacion, asl
como la fecha para la

contestacion de la demanda

Solicita a la Directora

Administrativa una propuesta

de finiquito para el ex
servidor plblico

Realiza una reunién con la

Titular de la Secretaria para

determinar la propuesta de
indemnizacion

Asiste a la audiencia de
mediacién y conciliacion

I S

Da a conocer el monto de la
propuesta del finiquito

Realiza |a contestacién de la
demanda adjuntando
pruebas documentales
necesarias y solicitando la
fecha pare el desahogo de
esas pruebas

Entrega de alegatos
solicitando el cierre de
instrucciones para que se
dictamine sentencia

Recibe notificacion por parte

del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje dénde se da a

conocer el resultado de la

sentencia

Solicita a recursos humanos

proyecciones de célculo paral
la propuesta de finiquito

Remite tres proyecciones de

calculo para una
indemnizacion constitucional

Emite un acuerdo donde da
un término de tres dias

hébiles para presentar los
alegatos

17



* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::uzn:
. o Fecha:
Nombre del Proceso: 3.4.10 Atencion de recursos de revision —
julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad el AT Codigo

ejecutora

PR-SMET-0J-0OJ-

Oficina Juridica Oficina Juridica 3.4.10
Objetivo
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.-
2.-
3.-

Luaar o Documento,

megdio or el Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion P Requisito o|Condicién|de

que se . ) .

: Medio de ejecucion
realiza P
Verificacion

1 Oficina Juridica

Recepciona el recurso de
revision por parte del
Tribunal de Justicia Notificacion
Administrativa donde incluye
el plazo para su contestacion

Solicita al area

2 |Oficina Juridica correspondiente el
expediente del ex servidor
publico

3 Area correspondiente

Entrega el expediente para
la elaboracion de la
contestacion del recurso

4 Oficina Juridica

Elabora la contestacion del
recurso y se adjuntan las
pruebas documentales

Tribunal de Justicia
Administrativa

Asigna una fecha para llevar
a cabo la audiencia de
demanda y excepciones,
ofrecimiento y admisién de
pruebas

6 Oficina Juridica

Asiste a la audiencia para el
desahogo de pruebas

Tribunal de Justicia
Administrativa

Emite un acuerdo donde da|Documento

L , . Notificacion
un término de tres dias|en fisico

18



habiles para presentar los
alegatos

Oficina Juridica

Recibe la notificacion de la
resolucion del recurso de
revision, la cual podra
confirmar, modificar o
revocar la decision
impugnada  respecto  al
actuar del servidor publico

19



PR-SMET-0J-0J-3.4.10

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Fecha: Julio 2025

Version: 01

‘0~ SMET
a L

Oficina Juridica

Oficina Jurfdica
Clasificacién del Procedimiento:

3.4.10 Atencidn de recursos de revision

Oficina Juridico Area correspondiente Tribunal de Justicia Administrativa

Inicio

Recepcion del recurso de
revision por parte del
Tribunal de Justicia
Administrativa donde incluye
el plazo para su contestacion

Solicita al area
correspondiente el
expediente del ex servidor
publico

Entrega el expediente para la
elaboracion de la
contestacion del recurso

Elabora la contestacién del
recurso y se adjuntan las
pruebas documentales

Asigna una fecha para llevar
1 a cabo la audiencia de
demanda y excepciones,
ofrecimiento y admisién de
pruebas

Asiste a la audiencia para el
desahogo de pruebas

Emite un acuerdo donde da
un término de tres dias
habiles para presentar los
alegatos

Recibe la notificacion de la
resolucién del recurso de
revision, la cual podra J
confirmar, modificar o
revocar la decision
impugnada respecto al
actuar del servidor pUblico

Fin




Oficina de Disefio y Comunicacién

- SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
Nombre del Proceso: 1:5 F_’Ianear, producirl y ggstionar coptenido aud[ovisual y Fec.:ha:
disefios para su publicacion en los diversos medios. Julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad AR Cédigo
ejecutora
Oficina de Disefio vy PR
Oficina de Disefio y Comunicacién Comunicacién )
Objetivo
Proveer de contenidos a las diversas direcciones de la Secretaria
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- 4.- 7.- 10.-
2.- 5- 8.- 11.-
3 6.- 9.- 12.-
L Documento,
ugar o
. medio por Form_at_o, . .. |Tiempo de
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicién| _. -
el que se Medi d ejecucion
realiza edlo €
Verificacion
Formato de
1 solicitud de
Solicitud de disefio o parrilla disefio o parrilla
Direcciones de contenido de contenido 10 min
Se produce el contenido de
acuerdo con los
2 requerimientos de las areas
Oficina de Disefio y|y se entrega para recibir
Comunicacion observaciones 1 a5 dias
3 Revisan el material
Direcciones producido Sl, NO 2 horas
Si son correctos se pasan a
aprobacion de direcciones,
titular y coordinaciones
Si hay cambios se regresan
al area para su elaboracion
6 Titular, direcciones y
coordinaciones Se valida 1 hora
7 Oficina de Disefio y|Se publica en redes
Comunicacion sociales 10 min

21



A final de mes se reportan
las métricas de cada
plataforma de redes

Oficina de Disefio y|sociales donde haya sido

Comunicacion

publicado el contenido

40 minutos

fin del procedimiento

22




- SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
: 1.5.1 Gestién de la comunicacion para la difusion de [Fecha:
Nombre del Proceso: : . o ' .
boletines, comunicados y posicionamientos Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad gdmipiStiativg Cédigo
ejecutora
Oficina de Disefio Y|pR

Oficina de Disefo y Comunicacién Comunicacion )

Objetivo

Administrar los mensajes de la Secretaria

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- 4.- 7. 10.-

2.- S.- 8.- 11.-

3.- 6.- 9.- 12.-
Lugar o|Documento,

Paso|Responsable Accion el ey Formgtp ’ .| Condicién T_|empc.)’ i
el que se|Requisito o Medio ejecucién
realiza de Verificacion

Se solicita a las
1 direcciones de la SMET
Oficina de Disefo tema a desarrollar en
Comunicacion boletin de la semana 10 min
> Se proporcionan los temas
Direcciones a comunicar 1 hora
Se solicita informacion a
3 las areas involucradas
Oficina de Disefno para agregarlo dentro del
Comunicacion boletin 30 min
Se proporciona la
4 . . . . .
Direcciones informacion 10 min
5 Oficina de Disefo
Comunicacion Se elabora el boletin 1 hora
Se remite para validacion
6 Oficina de Disefio de las areas
Comunicacion correspondientes 10 min
7 Direcciones Se valida por las areas S|, NO 30 min
Si se valida se envia a
publicacion
Si no se valida se hacen
correcciones
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Se remite

Coordinacion
Oficina de Disefio y|Comunicacion
Comunicacion difusion

a

para

la
de
su
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
1.5.2 Replicar el contenido del Gobierno del Estado y|Fecha:
Nombre del Proceso: Secretaria de las Mujeres del Gobierno de México en las i
redes sociales de la Secretaria Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad e MTIERGEE Codigo
ejecutora
Oficina de Disefio YpR

Oficina de Disefio y Comunicacién Comunicacion ’

Objetivo

Colaborar en la comunicacion del gobierno del estado y el gobierno federal

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- 4.- 7- 10.-

2. 5- 8.- 11.-

3.- 6.- 9.- 12.-
Lugar o |Documento,

Paso|Responsable Accion PERlD [0 FOrE, ReqU|S|to Condicién T_|empc_)’ o
el que se|o Medio de ejecucion
realiza Verificacion

Provee informacion
para su réplica vy
1 difusion en  redes
sociales de la
Gob. Edo o Gob. Mex [Secretaria Digital 10 min
Se recibe el contenido y
2 Oficina de Disefio y|se determina la forma
Comunicacion en que se publica 10 min
3 Oficina de Disefio y
Comunicacion Se publica 10 min
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
: 1.5.3 Cobertura de eventos de la Secretaria para|Fecha:
Nombre del Proceso: ; . Lo : -
proporcionar informacion util a la sociedad en general. Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad S BUREE Cédigo
ejecutora
Oficina de Disefio YIpR

Oficina de Disefio y Comunicacién Comunicacién )

Objetivo

Comunicar las actividades relevantes realizadas por la Secretaria

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- 4.- 7- 10.-

2.- 5- 8. 11.-

3 6.- 9.- 12.-
Lugar o|Documento,

Paso|Responsable Accion EET [pe Formgtg ’ . _|Condicién T_|empc.)’ i
el que se|Requisito o Medio ejecucién
realiza de Verificacion

1 Formato de ficha

Direcciones o areas Generan ficha de evento técnica 1 dia
Se recibe una ficha
> técnica por parte de las
Oficina de Disefio y|direcciones o areas
Comunicacion responsables del evento 10 mins
Se verifica disponibilidad
3 Oficina de Disefio y|yse agenda cobertura del
Comunicacion evento 10 mins
Se acude al evento, se
4 Oficina de Disefio y|realizan fotografias vy
Comunicacion tomas de video 3 horas
5 Oficina de Disefio y|Se realiza boletin si el
Comunicacion evento es de relevancia 3 horas
Se genera el contenido y

6 Oficina de Disefio y|[se sube para validacion reel, copy, post,

Comunicacién previa publicacion edicién de fotos. 2 horas

7 Titular, direcciones,

Coordinacion Se valida 1 hora

8 Oficina de Disefio y|[Se publica en redes

Comunicacion sociales

fin del procedimiento
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Documentacion de Procedimientos
k
SMET . ) Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
1.5.4 Elaborar y Proponer lineas discursivas y discursos [Fecha:
Nombre del Proceso: para sentar las bases de los mensajes que se emitiran i
por parte de la Secretaria. Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad el Cédigo
ejecutora
Oficina de Disefio Y|pR

Oficina de Disefio y Comunicacién Comunicacion ’

Objetivo

Proporcionar informacién para comunicar mensajes en eventos de la Secretaria

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- 4.- 7. 10.-

2.- 5.- 8.- 11.-

3.- 6.- 9.- 12.-
Lugar o|Documento,

Paso|Responsable Accion LT 8 [FEriE, _Requ|t0 Condicién T_|empc_)’ o
el que se|o Medio de ejecucion
realiza Verificacion

Solicita elaboracion de

1 lineas discursivas o
Secretaria Particular discursos 10 min

> Oficina de Disefio y|Se desarrollan las
Comunicacion lineas o discursos. 2 horas

Se proporcionan las

3 Oficina de Disefo y|lineas o discursos a la
Comunicacion Secretaria Particular 10 min
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Direcciéon Administrativa

* SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
» _ |Fecha:

Nombre del Proceso: 3.2.1 Integracién de presupuesto de la Secretaria -

Julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad CCInIEIEIE) Cdédigo

ejecutora

Direccion Administrativa Direccién Administrativa | PR.

Objetivo

Contar con los recursos suficientes para el cumplimiento de objetivos de la Secretaria

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Transporte dado por la secretaria.

2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).

3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.

Lugar o|Documento,
medio |Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el|Requisito o|Condicion de
que se|Medio de ejecucion
realiza |Verificacion
Se convoca a reunion
con las diversas areas
de la Secretaria para la
identificacion de
1 Direccion administrativa [necesidades  en la 1 hora
ejecucion de acciones
del presupuesto de
egresos del siguiente
ejercicio fiscal
Trabajan en la
Direcciones y areas|identificacion de
2 sustantivas de lajacciones a realizar el 1 semana
Secretaria préximo periodo que
requieren presupuesto
Direcciéon administrativa|Participan en reunion de
3 y ptras areas trabajc_) para  definir 4 horas
sustantivas de la|necesidades y
Secretaria presupuesto requerido
Se notifica a la titular de
4 Direccion administrativa la Secretaria sobre las 3 horas

acciones propuestas por
las diversas direcciones
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y areas sustantivas, asi

como su impacto
presupuestal
Aprueba las
acciones
5 Titular Aprueba propuestas 0|3 horas
solicita
modificaciones
Direcciones y éareas|Se procede a |la
6 sustantivas de la|programacién de las 3 dias
Secretaria acciones
Direcciones y areas la inf .
7 sustantivas de |a|S€ carga fa informacion 3 dias
. en el sistema SIIF
Secretaria
Se inicia el proceso de
llenado de formatos de
8 Direccion administrativa | presupuesto, con base 1 mes
en lo programado dentro
del sistema SIIF
Se remiten los formatos
9 Direccion administrativa de pres’upuestol a la oficio oficio y formatos 1 dia
Secretaria de Finanzas de presupuesto
para su aprobacion
Direccién de Sl valida. No
10 [Presupuesto Secretaria|Valida formatos . ’ 1 semana
\ valida
de Finanzas
Carga de informacién en
11 |Direccién Administrativa|el SlIF, en el apartado 2 dias
de presupuesto
Se imprime y firman los
12  |Direccion administrativa formatos generados por 1 dia
el SIIF y se entregan en
finanzas
Direccion de|(Emite validacién de
13 [Presupuesto Secretaria|presupuesto y entrega a 2 dias

de Finanzas

la Secretaria
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Fecha:
Nombre del Proceso: 3.2.2 Control en la ejecucion del gasto
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad St Rt Cddigo
ejecutora
Direccion Administrativa Direcciéon Administrativa PR.
Objetivo
Dar cumplimiento al control del gasto
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicion |de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Direccién administrativa Verificacion de 1 hora
calendarizacion de
presupuesto para
1 identificar el
presupuesto
asignado préximo a
vencer
Se notifica a las 1 hora

areas
responsables de la

ejecucion de
acciones, el
presupuesto

asignado que debe
ser ejercido entre
uno y dos meses
previos a su fecha
de  cumplimiento
para la elaboracion
de su solicitud de
requerimientos
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Direcciones y areas |Elaboran solicitud u 2 dias
responsables oficio de
3 requerimientos y se
remite a la
Direccién
administrativa
Direccién administrativa Se designa a la
Oficina de
Recursos
4 Humanos y
Financieros
registrar los
requerimientos en
el programa SIMA 10 min
Oficina de Recursos |Registra la|Sistema 1 dia
Materiales requisicion en el|Integral de
5 SIMA Administracién
de
Adquisiciones
Direcciéon de Adquisiciones |Elabora el proceso 1 mes
de adquisicion de
6 los materiales o
servicios
requeridos
Direccidon de Adquisiciones |Se  notifica la 1 dia
asignacion de
7 pedido y proveedor
a la Direccion
administrativa
8 Proveedor Entrega bienes o 1 dia
servicios
Direccion administrativa/ | Verifica la correcta Concuerda (1 hora
Oficina de recursos|entrega la
Materiales informacion
9 en la factura
y acta
entrega Sl,
NO
Si  concuerda o
entregado con la
factura y acta
entrega, se
procede a firma
No concuerda la
informacion o no
han sido
suministrados los
bienes o servicios,
conforme a lo
establecido, se
rechaza el acta
entrega
Direcciéon administrativa Se firma factura y 10 min
10 acta entrega del

bien o servicio
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Proveedor

Proporciona
documentacion de

1 dia

11 . s
pago a la Direccion
de adquisiciones
Direccion de adquisiciones Integra expediente 1 mes
12 y remite a la SMET
para continuar con
el tramite de pago
Oficina de Recursos|Remite 1 hora
Materiales documentacién de
13 tramite de pago a la
oficina de recursos
humanos y
financieros
Oficina de recursos humanos |Recibe plataforma SIIF 10 mins
y financieros documentacion y
se hace la solicitud
14
de recurso
comprometido en el
SIIF
Oficina de recursos humanos|Se  ingresa  el|oficio 4 horas
15 |Y financieros tramite de pago a la|formato de
direccion de|recurso
presupuesto comprometido
Direccion de Presupuesto,|Valida Si es 1 dia
16 [Secretaria de Finanzas correcto el tramite
de pago
Si se aprueba
Se genera la| Oficio
solicitud de pago |Formato de
solicitud de
17 |Direccion administrativa pago
Se solicita el pago |Oficio
Formato de
solicitud de
pago
18 |Direccién administrativa Y Expediente 1dia
Direccion de Presupuesto,|Se paga 1
19 [Secretaria de Finanzas semana
Oficina de recursos humanos|Solicita contra
20 |y financieros recibo de pago Oficio 2 horas
Direccion de Presupuesto,|Se brinda contra
21 Secretaria de Finanzas recibo 1 mes
Oficina de recursos humanos|Se solicita ESPEU
y financieros en Direccién de
22 tesoreria 2 horas
se le brinda de
23 |Direccion de Tesoreria inmediato 1 hora
Se archiva
24 |Direccion administrativa expediente 10 min
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Versién:
Tlaxcala
Fecha:
Nombre del Proceso: 3.3 Administracion de materiales y bienes
Unidad
Unidad Administrativa correspondiente: administrativa Codigo
ejecutora
Direccion Administrativa Dlrec_c!on . PR.
Administrativa
Objetivo
Controlar el suministro de bienes y materiales
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o[Documento,
medio [Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el|Requisito  o[Condicion de
que se|Medio de ejecucion
realiza |Verificacion
areas de la Secretaria Se realiza |la 1 hora
1 requisicion de
bienes o]
materiales
Direccion administrativa Recepciona la 15 min
requisicion y
solicita a la oficina
> de recursos
materiales y TICs
la posibilidad de
otorgar lo
solicitado
Oficina de recursos |Valida la Existen los bienes|10 min
materiales y TICs disponibilidad de o] materiales
bienes y solicitados. Si,
3 materiales continua el tramite.
solicitados No, inicia el tramite
para requisicion del
material
4 Oficina de recursos | Proporciona

materiales y TICs

informacion sobre

10 min
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la disponibilidad
de bienes o
materiales a la

Direccion
administrativa
Direccion administrativa Autoriza el Si lo autoriza,|10 min

requerimiento continda el
procedimiento. No
lo autoriza
concluye

Proporciona los 15 min

Oficina de
materiales y TICs

recursos

bienes o
materiales al area
solicitante
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

Direccién Administrativa
Direccion Administrativa
3.3 Administracion de materiales y bienes

Pagina:

Version: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico O Operativo O

De apoyo O

Diversas areas de la SMET

Direccién Administrativa

Oficina de Recursos Materiales y TICs

INICIO

Realiza la requisicién de

bienes o materiales

Recepciona la requisicion
y solicita a la oficina de

Valida la

. disponibilidad de

recursos materiales y TICs
la posibilidad de otorgar lo
solicitado

Autoriza el

si

h

bienes y materiales
solicitados

y existencia de bienes y materiales se procede a la autorizacién

Proporciona informacién
sobre la disponibilidad de

requerimiento

bienes o materiales a la
Direccién Administrativa

Proporciona los bienes o

materiales al drea
solicitante

> FIN -

Sl no hay existencia de big

35
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Fecha:
Nombre del Proceso: 3.3.1 Actualizacion del inventario de bienes muebles
Unidad Administrativa correspondiente: Unidad administrativa ejecutora Cdédigo
Direccidon administrativa Direccion administrativa PR.
Objetivo
Tener un control administrativo sobre los bienes de la Secretaria
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Documento, Tiempo
Lugar o medio|Formato, ., P
Pas ., . Condicié |[de
Responsable Accion por el que se|Requisito o) ) L
0] : . n ejecucio
realiza Medio de n
Verificacion
Solicita la
revision del
1 Direccion administrativa sistema de 10 min
control de
inventarios
Revisa Sistema 2 horas
- de Control de|Control de
Oficina de Recursos . .
2 . Inventarios y|Inventario
Materiales . .
Armonizados Armonizados
(CIA)
Se imprime 10 min
listado de bienes
del CIA y se
remite a las
unidades
3 Oficina de Recursos|administrativas
Materiales para la
verificacion de la
existencia del
bien y la
validacion del
estado
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Verifican si los 2 dias
bienes
corresponden al
listado
4 unidades administrativas proporcionado y
se encuentran en
buen estado se
continda al paso
8
Si son los 30 min
bienes, pero el
bien se
5 unidades administrativas encuentra en mal
estado se
reporta a la
Direccion
Administrativa
Se solicita a la 10 min
oficina de
6 Directora Administrativa recursos
materiales que
verifique el
estado del bien
7 Oficina de Recursos|Se verifica el 1 hora
Materiales estado del bien
Si se confirma el
mal estado se
resguarda el bien
Se confirma un
buen estado se
regresa al
proceso
Oficina de Recursos|Se actualizan los 2 dias
Materiales resguardos con
base en la
8 N
verificacion  de
las Unidades
Administrativas
Unidades Administrativas Se procede a 1 dia
firma de
9 resguardos por
parte de |las
Unidades
Administrativas
Direccion administrativa Se resguarda la 10 min
documentacion
10
sobre los
inventarios
Direccion de Recursos|Se solicita remitir 1 dia
Materiales-OMG la
11 desincorporacié
n de bienes
muebles
12 Direccion administrativa Se solicita a la 10 min

oficina de
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recursos
materiales que
elabore los
formatos de
desincorporacio
n

Oficina de Recursos|Elabora la 1 dia
Materiales documentacion
13 necesaria para la
desincorporacio
n
Direccion administrativa remite la|formato 1.|desincorporacio 1 dia
informacion  de|solicitud de|n de Dbienes
14 los bienes|bienes muebles |muebles
muebles a
desincorporar
formato 2.
relacion de
bienes muebles
para
desincorporar
formato 3.
dictamen de
afectacion para
la

desincorporacié
n

38



‘0~ SMET

L] (o

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fetna: Julo 2025

Direceién Administrativa
Direccién Administrativa
izacién del inventaria de bienes muekles

2.3 Actu

Paina

versitn: 01

Clasificacién del Procacimiento:

[— []

oma ]

Direccion Administrativa

Oficina de Recursos Materiales y TICs

Direccion de Recursos Materiales OMG

Solicita la revision del

INICIO

tema de control de
inventarios

Revisa Sistema de Contral
de Inventarios y
Armanizadas (CIA)

validacion dal estada y s&
ceterming un dia para la
validacion de cada drea

fraspandan al lista
s

Solicita 2 a Oficina da

Los bisres listados correspanden y estan an busn estade

yse
jeniran en buen eg;

Los bienes listados na corresponden o no estan en buen estado

Reporta a la Direccion
Administrativa el preblema

Recursos Materiales que
verifiqua el estaro el bisn

Resguarda la

Verifica el estado del
bien

Los bienes estan en mal estado
Los bienes estan en buen estado

Actualiza los resguardos

Resguarda el bien en mal con base en la verificacion
estads para su baja de las unidades
administrativas

an e inventario de los
bienes

Firma de resguardos por

parte de las unidades
administrativas

sabre los
inventarios

—

Solicita a la oficina de
recursos materiales gue

Solicita remitir 13

elabare los farmatos de
desincorporacian

—

Elabora Ia documentacion

necesaria para la
desincorporacién

Remite la informacién de
I05 bienes muebies a
desincorporar

EORMAT 1. Sclciuc s bisnaz
Fhuesies. FORMATO 2 Relacian de

bianes mushles para desncorporar
FORMATO 2. Dictamen e afscissid
para 1 dosinzorperacidn

desincorperacion de
bienes muebles
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Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Nombre del Proceso:

3.4.1 Planeacion y seguimiento de las politicas de

Control Interno

Fecha:

Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad el Cédigo
ejecutora
Direccion Administrativa Direccién Administrativa PR.
Objetivo
Atender las politicas de Control Interno de la Secretaria
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Documento,
Lugar o
., medio por Formgt_o, . .. |Tiempo de
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicion| . ”
el que se Medi d ejecucion
realiza edio e
Verificacion
Direccién administrativa Convoca a las 1 hora
diversas areas de la
1 Secretaria a la sesion
de comité de Control
Interno
Diversas areas de la|Se instituye el Comité 1 hora
> Secretaria y se procede a la
conformacion de
subcomités
Direcciéon administrativa Se solicita programa|Sesién de 10 min
de trabajo y|Comité
3 cronograma de|de
actividades a cada|Control
subcomité Interno
Diversas areas de lafLas diversas areas de 1 mes
Secretaria trabajo que conforman
4 los subcomités
preparan y
proporcionan la
informacion solicitada
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Direcciéon administrativa Se integra informacion 2
y se elabora el semanas
5 programa anual de
trabajo del Control
Interno
Direcciéon administrativa Se presenta en sesion 2 horas
6 de Comité para la
aprobacion de este
7 Integrantes del Comité de|Se aprueba 5 min
Control Interno
No se aprueba
Direccion administrativa Se remite a |Ia 1 dia
8 Secretaria de la
Funcion Publica
Direccion administrativa Se da seguimiento 2 horas
dentro de las sesiones
9 e
de comité de control
Interno
Direccién administrativa Resguarda avances 10 min
relativos a las
10 acciones de
cumplimiento del

control interno
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Secretaria de las Mujeres del Estade de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

Direccion Administrativa
Direccion Administrativa
3.41 Planeacion y seguimiento de las politicas de Control Interno

Pagina:

A

Versién: 01

Clasificacién del Procedil

iento:

Estratégico O Operativo O

De apoyo O

Diversas areas de la SMET

Direccion Administrativa

Integrantes del Comité de Control Interno

Instituye el Comité y se
procede a la

conformacién de
subcomités

INICIO

Convoca a las diversas
dreas de la Secretaria a

la sesién de Comité de
Control Interno

Salicita programa de
trabajo y cronegrama de

Conforman los
subcomités preparan y

proporcionan la
informacién solicitada

\J

actividades a cada
subcomité

Integra informacion y se
elabora el programa

N.

anual de trabajo del
Control Interno

Presenta en sesion de
Comité el Programa

Anual de Trabajo para la
aprobacién del mismo

Remite a la Secretaria

Aprueba

de la Funcién Publica

%

Da seguimiento dentro
de las sesiones de
Comité de Control

Interno

%

Resguarda avances
relativos a las acciones
de cumplimiento del
control interno

:
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Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Nombre del Proceso:

3.1.2 Altas del personal de la Secretaria

Fecha:

. - . . . Unidad administrativa| . . .
Unidad Administrativa correspondiente: ejecutora Cdédigo
Direccion Administrativa Direccion Administrativa PR.
Objetivo
Contar con el personal calificado para la SMET
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o
medio [Documento, Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el[Requisito o Medio de|Condicion |de
que se|Verificacion ejecucion
realiza
Direcciéon Administrativa Solicitud a la 1 dia
Direccion de
1 reclutamiento y
seleccién de
personal del perfil
requerido
Direccidon de reclutamiento y|Se envia a 2 dias
seleccién de personal posibles
2 .
candidatos(as) a
entrevista
3 Direcciébn administrativa y|[Realizan entrevista 1dia
otras areas de la Secretaria
Direccién administrativa y|Selecciona a la 1 dia
4 otras areas de la Secretaria |persona mas
idénea al cargo
Direcciéon Administrativa Se remite tarjeta 1 dia

informativa del
resultado de todas
las entrevistas a la
Direccion de
reclutamiento y
seleccion de
personal
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Se remite papeleta 1 dia
de autorizacion
6 para proceder a la
Direccidon de reclutamiento y|contratacion de la
seleccién de personal persona
Direcciéon Administrativa Se notifica al Formato "Indice 1 hora
candidato que fue documental del
seleccionado para expediente del
ocupar la vacantey trabajador"
7 se  solicita la
integracion de los
requisitos para la
integracion de su
expediente laboral
8 Candidata(o) Proporciona los 2 dias
requisitos
Direccion Administrativa De acuerdo con el|Oficios |Oficio, formato de 1 dia
calendario emitido aviso de movimiento al
por OMG se padron de personal,
procede a notificar formato OMG-DO-RH-
alta a la Direccién 4(Solicitud de
de Recursos ocupacion de plazas)
Humanos y OMG-DO-RH-
9 008(Validacion de
personal  asignado),
INE, CURP,
Constancia de
Situacion Fiscal del
trabajador y en su
caso Contrato de
Honorarios
Direccién de recursos | Valida la Esta 1 dia
10 Humanos informacion correcto o
no esta
correcto
correcta, procede
a generar el alta
incorrecto
Direccion Administrativa Se solicita 10 min
11 expediente integro
del trabajador
12 Candidata(o) Proporciona los 2 dias
requisitos
Direccion Administrativa Se entrega el 15 min
13 expediente
completo
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PR-SMET-DVPP-
Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Jullo 2025

10 SMET

a r

. " " Versign: 01
Direccidn Administrativa
uns WuEYA mISTORIA Direccisn Administrativa

31.2 Altas del personal de la Secrataria

sificacion del Procedimiento:

S 0 ovenne )
Diversas areas de la SMET

Direccién Administrativa Oficina de Recursos Matariales y TICs Candidato (a)

INICIO

Remite a posibles

entrevista

Solicitud a Ia Direccion de
Reclutamiento y

Salaccion da Personal del
perfil requerido

Si hay existencia de pienes y materiales se procede a la autorizacion
Realizan entrevista

Selecciona a Ia persona

més idénea al cargo

SIno hay existdncia de bienes o materizles ¥

Remite
tarjeta
infarmativa del
resultada de todas las
entrevistas a la Direccidn de
Reclutamiento y
Seleccicn de
persanal

Se remite papeleta de
autorizacion para
proceder a la
contratacién de la
persana

1

Se netifica al candidato
que fue seleccionade
[para ceupar la vacante y
—=| se solicita la integ '

las requisitas

de Ios raquisitos para Ia
integracién de su
expedients laboral

Formate "indice
documental del expedients
del trabajador”

De acuerdo al calendario
amitido por OMG se
procede a notificar alta a
la Direccidn de Recursos
Humanos

Valida la informacien

Se entrega &l expediente
mplets

L Fin -
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
Fecha:
Nombre del Proceso: 3.1.3 Modificacion del personal
. - . . . Unidad administrativa| .. ..
Unidad Administrativa correspondiente: ejecutora Cédigo
Direccion Administrativa Direccion Administrativa |PR.
Objetivo
Realizar los cambios de area o salario del personal
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o|Documento,
medio Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por  el|lRequisito o|Condicion|de
que se|Medio de ejecucion
realiza | Verificacién
Direcciéon Administrativa Solicita a la Direccion 1 dia
de Reclutamiento vy
seleccién del personal
1 o
la validacion de la
promocién o baja del
servidor publico
3 dias
Direccion de reclutamiento y|Autoriza la promocion
seleccién de personal o baja SI, NO
oficio y formato 1 dia
Se notifica el cambio de aviso de
3 baja a recursos movimiento  al
humanos de la padron de
Direccion Administrativa solicitud de promocién [Oficios |personal
4 Direccidn de Recursos|Valida informacion vy 3 dias
Humanos realiza cambio
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

- SMET

Direccion Administrativa
Direccion Administrativa
31.3 Modificacién del personal

Pagina

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico O Operativo D De apoyo O

Direccién Administrativa

Direccién de Reclutamiento y Seleccién del Personal

Direccién de Recursos Humanos

INICIO

Autoriza la promocion

Solicita a la Direccion de
Reclutamiento y Seleccién
del personal la validacién
de la promocién o baja del

servidor publico

o baja

»| Valida mformaqon y realiza
cambio

Notifica el cambio o baja a

Recursos Humanos de la
solicitud de promocion
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Documentacion de Procedimientos

- SMET

. Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
besenn g Vers 1
. 3.1.1 Seguimiento a las evaluaciones del Fecha:
Nombre del Proceso: =
desempeno del personal
Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad G R Cédigo
ejecutora
Direccion Administrativa Direccion Administrativa |[PR.
Objetivo
Contar con informacion sobre el desempefio del personal de la Secretaria
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o[Documento,
medio |Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el|Requisito o|Condicién|de
que se|Medio de ejecucion
realiza |Verificacion
Turna mediante oficio un 1 dia
1 QR para las
Direccién de Desarrollo [evaluaciones del
Organizacional personal de la secretaria
Direcciéon Administrativa Remite al personal de 30 min
niveles medios y
superiores de la
Secretaria la informacion
correspondiente y emite
un plazo de cumplimiento
> Unidades administrativas Realizan sus 1 semana
evaluaciones
Direccion Administrativa Se solicita a Desarrollo 1 hora
Organizacional las
3 evaluaciones realizadas
por el personal de la
Secretaria
4 Direccién de Desarrollo [Remite evaluaciones del 2 dias
Organizacional personal
Se integran las 30 min
5 evaluaciones en el
expediente laboral de
Direccidon Administrativa cada trabajador
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Secretarfa de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

< SMET
- * Direccién Administrativa Version: 01
. Direccién Administrativa
311 Seguimiento a las evaluaciones del desempeno del personal Clasificacién del Procedimiento:
Estratégico D Operativo D De apoyo O
Direccién de Desarrollo Organizacional Direccién Administrativa Unidades Administrativas
Remite al personal de
INICIO niveles medios y
superiores de la
o Secretaria la - Realizan sus

Turna mediante oficio
un QR para las
evaluaciones del
personal de la
Secretaria

Remite evaluaciones
del personal

informacion
correspondiente y
emite un plazo de

cumplimiento

Solicita a Desarrollo
Organizacional las
evaluaciones

evaluaciones

A

realizadas por el
personal de la
Secretaria

Integran las
evaluaciones en el

expediente laboral de
cada trabajador

Fin
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- SMET

Documentacion de Pro

cedimientos

Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
3.2.4 Elaboracion del programa anual de Fecha:
Nombre del Proceso: T
adquisiciones
. . . . . . Unidad administrativa|. . ,.
Unidad Administrativa correspondiente: ejecutora Cddigo
Direccion Administrativa Direccion Administrativa |PR.
Objetivo
Contar con una planeacion sobre los bienes, servicios y materiales que se requisitan
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o|Documento,
medio [Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el|Requisito o|Condicion (de
que se|Medio de ejecucioén
realiza |[Verificacién
1 Direccién de Adquisiciones y|Solicita el Programa 10 min
Contratacién de Servicios Anual de adquisiciones
Direccion Administrativa Se ingresa la 1 dia
informacion al SIMA de
acuerdo con el
2 presupuesto autorizado
para el ejercicio
presupuestal
correspondiente
3 Direccion Administrativa Imprime los formatos 10 min
del Plan anual
Direcciéon  Administrativa  y|_. 10 min
g Firman formatos del
4 Oficina de Recursos Humanos y
. . Plan Anual
Financieros
Direccion Administrativa Remite por oficio a la 1dia
5 Direccion de

Adquisiciones
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

- SMET

Direccion Administrativa
Direccién Administrativa
3.2.4 Elaboracién del programa anual de adquisiciones

Pégina:

Version: 01

cl

delP

Estratégico O Operativo D

De apoyo D

Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios

Direccién Administrativa

Direccidn Administrativa y Oficina de Recursos Humanos y

Financieros

INICIO

Ingresa la informacién al
SIMA de acuerdo con el
» presupuesto autorizado

Solicita el programa anual
de adquisiciones

para el gjercicio
presupuestal
correspondiente

Imprime los formatos del

Firman formatos del Plan

Plan Anual

Remite por oficio a la

Anual

Direccion de adquisiciones

Fin
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- SMET

H& N da%h HIY SRS

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers 1

Nombre del Proceso:

3.4.5 Resguardo del archivo de concentracion

Fecha:

Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad R Cédigo
ejecutora
Direccion Administrativa Direccion Administrativa |PR.
Objetivo
Cumplir con la normatividad en materia de archivos
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Transporte dado por la secretaria.
2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.
Lugar o|Documento,
medio  |Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el[Requisito o|Condicién |de
que se|Medio de ejecucion
realiza |Verificacion
Direccion Administrativa Se solicta a las 20 min
diversas areas de la
Secretaria, con base en
1 la normatividad en
materia de archivos, los
archivos de
concentracion
Unidades Administrativas de|Remiten la informacion 2
la Secretaria atendiendo a la semanas
normatividad en la
materia
> Direccion Administrativa Solicita la verificacion
de la informacion
Oficina de Archivo Verifica que la
informacion remitida
sea correcta con base
3 L
en la normatividad
vigente en materia de
archivos
4 Se incorpora al archivo
Oficina de Archivo de concentracion
5 Se verifica si existe Existe o
Direccidon Administrativa algun archivo no existe
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susceptible para enviar
al archivo histérico

Si existe se procede a
generar listado y remitir
al archivo histérico

No existe, concluye el
proceso
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

‘0~ SMET

Direccion Administrativa
Direccién Administrativa
3.4.5 Resguardo del archivo de concentracion

Pagina

Version: 01

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégico U Operativo O

Direccién Administrativa

Unidades administrativas de la Secretaria

Oficina de Archivo

INICIO

Solicita a las diversas
areas de la Secretaria,
con base en la

Remiten la informacion
atendiendo a la

™ normatividad en
materia de archivos, los
archivos de
concentracion

Solicita la verificacion

normatividad en la
materia

de la informacion

—

Verifica que la
informacién remitida
sea correcta con base

en la normatividad
vigente en materia de

archivos

La
informacion

remitida es
correcta

Se incorpora al archivo

ifica si existe atgun
archivo susceptible
Rara enviar al archivp
histérico

Generar listado y

. ) No
remitir al archivo
historico
Y
Fin -

de concentracion
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala
. 3.3.2 Coordinaciéon de los procesos de entrega- Fecha:

Nombre del Proceso: . ! X .

recepcion de niveles medios y superiores

. - . . . Unidad administrativa| . . ..

Unidad Administrativa correspondiente: ejecutora Cédigo
Direccion Administrativa Direccion Administrativa PR.

Objetivo

Coordinarse con las entidades responsables para preservar la informacion conforme a la normatividad aplicable

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Transporte dado por la secretaria.

2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).

3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.

Paso|Responsable

Accion

Documento,
Formato,
Requisito
Medio
Verificacion

Lugar (o]
medio por el
que se
realiza

o
de

Condicion

Tiempo
de
ejecucién

OMG o Titular

Notifica baja del

servidor publico

10 min

Direccion Administrativa

Se notifica al
servidor publico que
se realizara el
proceso de entrega
recepcion

20 min

Direccion Administrativa

Se notifica a la
funcién publica que
se llevara a cabo un
proceso de entrega-
recepcion

10 min

SFP

Envia un enlace para
realizar el acto de
entrega-recepcion

1 dia

Servidor  publico
entrante y testigos

saliente,

Firman el acta-
entrega

10 min

Servidor publico saliente

Ingresa anexos de
entrega-recepcion a
la plataforma SERT

Sistema de
Entrega
Recepcion

1 hora

Servidor
testigos

publico saliente y

Imprimen y se firman
anexos

10 min
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Servidor publico saliente

Remite a la SFP

1 dia

SFP

Remite las actas
firmadas a la
Direccién

Administrativa, con
SUS anexos técnicos

1 semana

10

Direccion Administrativa

Remite a los
servidores publicos
involucrados

1 dia

11

Direccion Administrativa

Archiva un juego de
la documentacion en
la Direccion
Administrativa

10 min
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

Direccion Administrativa
Direccion Administrativa
3.3.2 Coordinacién de los procesos de entrega-recepcién de niveles medios y superiores

Pagina:

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico O Operativo O De apoyo O

OMG o Titular de la Secretaria

Direccion Administrativa

Secretaria de la Funcion Publica

INICIO

Notifica baja del

Notifica al servidor
publico que se

Envia un enlace
para realizar el

Y

realizara el proceso
de entrega
recepcion

—

servidor publico

Imprimen y se

A

S

Naotifica a la
funcion publica
que se llevara a

Y

acto de
entrega-recepcion

Firman el

cabo un proceso
de
entrega-recepcion

S —

SP saliente Ingresa
anexos de

firman anexos

entrega-recepcion |
a la plataforma
SERT

—

| SP saliente remite

anexos a la SFP

A

S—

Remite las actas
firmadas a la
Direccion

acta-entrega

Remite a los

Administrativa, con
5US anexos

técnicos

Se archiva un
juego de la

-

servidores plblicos
involucrados

documentacién en
la Direccién
Administrativa

| —

Fin
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Departamento de Planeacion, Programacioén y Evaluacién

© 1IEM

Documentacion de Procedimientos

. Version:
Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
3.2.3 Carga de anteproyectos al SIIF sobre los programas |Fecha:
Nombre del Proceso: a ejecutar de la Secretaria y solicitud de clave
presupuestaria
Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad SInTIEIEE) Cddigo
ejecutora
Departamento de Planeacion, Programacion y|Departamento de Planeacion, PR
evaluacion. Programacion y evaluacion. )
Objetivo
Contar con la informacién necesaria para la solicitud de presupuesto
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- 4.- 7- 10.-
2.- 5- 8. 11.-
3 6.- 9.- 12.-
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicién |de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Solicitud de
colaboracion con las
unidades responsables
1 del desarrollo de los
programas para la
Direccién conformacién de los|Direccién Oficio de
administrativa anteproyectos administrativa |solicitud 10 min
Convoca a las unidades
responsables del
desarrollo de
2 programas a mesas de
trabajo en conjunto para
la conformacién del oficio de
Departamento de PPE [anteproyecto Secretaria convocatoria 1 dia
Anteproyecto
-Formatos
Unidades Se realizan mesas de programaticos
3 responsables del|trabajo para -Otros
desarrollo de los|conformacion del convenios y
programas y|anteproyecto de|Oficina del|documentos 2
departamento de PPE |programas departamento |requeridos semanas
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Oficio
4 Se remite anteproyecto Anteproyecto
para su revision y visto formatos
Departamento de PPE [bueno via oficio programaticos 1 dia
Revisa que el
anteproyecto esté Cumple
5 Coordinacion General|formulado con base en Anteproyecto con los
de  Planeacion  e|los lineamientos vy formatos requisitos |2
Inversion normatividad aplicable |via oficio programaticos |(Si) (No) |semanas
Coordinacion General|Si se cumple se remite
6 de Planeacion e|la la Secretaria para
Inversion para su carga en el SlIF |via oficio
Si no se cumple se
7 Coordinacion General|remite a la Secretaria
de Planeacién e|para realizar los ajustes
Inversion correspondientes via oficio 1 semana
Departamento de PPE|Se carga informacion Anteproyecto
8 y unidades|en el SIIF sobre el formatos
responsables anteproyecto aprobado |linea (SIIF) programaticos 1 semana
9 Genera un ndmero de
CGPI proyecto SIIF Proyecto 1 semana
10 Direccion Se solicita la liberacion Oficio de
administrativa de proyecto via oficio solicitud 2 dias
11 Emite oficio de Oficio de
CGPI liberacién de proyecto |Via oficio liberacién 2 dias
Entrega carpeta de
proyecto a Secretaria
de Finanzas,
12 Coordinacion  General
de Planeacion e
Inversion y  areas
Departamento de PPE |internas via oficio 2 dias
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Fecha: Julie 2025

= SMET

Versién: 01

3.2.3 Carga de anteproyectos al SIIF sobre los programas a ejecutar de la Secretaria y solicitud de clave a
Clasificacién del Procedimiento:
Estratégico D operativa D Deapoye D
Direccién Administrativa Departamento de Planeacién, Programacion y Evaluacidn Unidades responsables del d“"‘;;"o de proyectos y Departamento Coordinacién General de Planeacién e Inversion

Convoca a las unidades
INICIO responsables del .
desarrollo de programas a Realizan mesas de trabajo

mesas de trabajo en para conformacion del |-———————No fumple con lo senalado en lineamientos
conjunto para la anteproyecto de

conformacién del programas
anteproyecto

Solicita colaboracién con
las unidades responsables
del desarrollo de los
programas para la
conformacién de los
anteproyectos

5a que el anteproy!
f5té formulado con base @
los lineamientos y
matividad aplical

Remite anteproyecto para
su revision y visto bueno
de la CGPI

Cumple con lo sefalado en lineamientos

Carga informacién en el
SIIF sobre el anteproyecto
aprobado

Genera un nimero de
proyecto

Solicita la liberacion de
proyecto

Emite oficio de liberacién
de proyecto

Entrega carpeta de
proyecto a Secretaria de

Finanzas, Coordinacién
General de Planeacion e
Inversién y areas internas

Fin
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© 1IEM

Documentacion de Procedimientos

] . Version:
Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala
Vers 1
Nombre del Proceso: ;3.4.3 Carga de informacion sobre transparencia y acceso a la !=e-cha:
informacion julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: Unidad administrativa ejecutora Codigo
Departamento de Planeacién, Programaciéon y|Departamento de Planeacion, PR
evaluacion. Programacion y evaluacion. )
Objetivo
Cumplir con la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion.
Alcance
Sustento Juridico
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- 4. 7- 10.-
2. 5 8.- 11.-
3 6.- 9.- 12.-
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo de
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicion| . C
: X ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Recibe  solicitud de
1 informacion o  inicia
Departamento de|proceso de carga de
PPE informacion Digital 1 hora
Solicita a las unidades
administrativas la
informacion  para el
2 cumplimiento de Formatos
informacion de establecidos en
Departamento  de|transparencia o solicitud PNT y
PPE de informacion Digital plataforma local 1 semana
Proporcionan PNT y Sistema de | Formatos
3 informacion para dar|Transparencia establecidos en
Unidades cumplimiento a la|del Poder|PNT y
responsables LGTAIP y/o LATAIPT Ejecutivo plataforma local 1 semana
Carga la informacion
proporcionada en la PNT |Sistema de
4 y Sistema de|Transparencia
Departamento  de|Transparencia del Poder|del Poder
PPE Ejecutivo Ejecutivo
Revisa y en su caso valida
5 la carga de informacion
SFP sobre informacion publica Si, No 3 dias

62



63



- SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Fecha: Julio 2025

3.4.3 Carga de informacion sobre transparencia y acceso a la informacion

Pagina:

Version: 01

Clasificacion del

Estratégico O Operativo O

De apoyo O

Departamento de Planeacién, Programacién y Evaluacién

Unidades Administrativas

Secretaria de la Funcién Publica

INICIO

Recibe solicitud de

informacioén o inicia

proceso de carga de
informacién

!

Solicita a las unidades

administrativas la
informacion para el
cumplimiento de
informacién de
transparencia o solicitud
de informacian

Proporcionan informacién

Carga la informacion
proporcionada en la PNT y

| para dar cumplimiento a la
LGTAIP yfo LATAIPT

Sistema de Transparencia
del Poder Ejecutivo

No es valida la informacion

Revisa
Yy en su caso
valida la carga de
informacién sabre
informacién
publica

Es valida la informacion
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Direccion de Prevenciéon y Acompainamiento a las Mujeres Victimas de Violencia

* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala \\;:::u:n:
. 1.4.2 Planeacion de campafias de concientizacion | Fecha:
Nombre del Proceso: G —
y sensibilizacion julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad el T e Cédigo
ejecutora

Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a las
Mujeres Victimas de Violencia

Oficina de Prevencion de

Violencia

PR-SMET-DPAM-OPV-1.4.2

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma las actividades y metas del POA (Programa Operativo Anual) asi como transparentar
las actividades en materia de prevencién de las violencias realizadas en la Direccién

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia, Departamento de Investigacion,
Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia y Oficina de Prevencién

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y Reglamento interno de la Secretaria de
la Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-lmpresora

3.-Papeleria
Lugar o Documento,
medio oor el Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion P Requisito  o|Condicion de
que se : ) "
. Medio de ejecucién
realiza e,
Verificacion
Direccion de
Prevencion y
Acompafamiento a
Mujeres Victimas de|Realizan una
Violencia; identificacién de los
1 Departamento de|principales tipos de|SMET 1 semana
Investigacion, violencia en el estado
Prevencion y|de Tlaxcala
Acompafamiento a la
Mujer; y Oficina de
Prevencion
Departamento de Reall_zan el plan de
o trabajo para
Investigacion, . . -
Prevencion y determlna_r cual sera Plan de
2 - el contenido de cada|SMET ; 20 dias
Acompafamiento a la ~ trabajo
S - campana y los
Mujer; y Oficina de ' e
2 medios de difusién
Prevencion S
que se utilizaran
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Eﬁzzgag?grfo de Turna el contenido y
Prevengcic'm , plan de trabajo de la Plan de
3 S y campafia a la|Electrénico ;
Acompafiamiento a la directora ara su trabajo
Mujer; y Oficina de a robaciénp
Prevencion P
Si tiene alguna
observacion, el
Direccion de departamento de
Prevencion Revisa y aprueba el investigacion y
.. y plan de trabajo y oficina de
4 Acompanamiento a las - L
. . contenido de la prevencion,
Mujeres Victimas de ~ . .
. . campana realizan cambios.
Violencia - X
Si no tiene
cambios continua
con el paso 5
D'recc'of‘, de Solicita al area de
Prevencion Yl disefio y Formato
Acompafamiento a L Documento . .
5 . " comunicacién de la|_ . solicitud de 1 dia
Mujeres Victimas de SMET elabore el fisico disefio
violencia y Oficina de material necesario
Prevencion
) Realiza el material ?(I)rretl:ec?gn 2:%[1_2:
6 Area de Disefio y|solicitado y es|En digital y de diseﬁo’corrige 3 dias
Comunicacion mandado a revision y [fisico Si o tiene.
aprobacion continua el paso 8
D'recc'of‘, de Aprueba el disefio y
Prevencion Yise envia a Ia
Acompafamiento a . .
7 . i secretaria para 1 dia
Mujeres Victimas de aorobacion del
Violencia; y Oficina de mpaterial
Prevencion
8 Titular de la Secretaria rr\r’;\t”esr?aly aprueba el E;C;hgltal y
Realiza las
9 Oficina de Prevencién igrr\:-:igagr?csjientes Digital  y/o
de Violencia P Y presencial
para su publicacion y
difusion
I:P)ll'reevcecrll(c):inén e Integra los medios de Oficio lan
10 |Acompanamiento a Iag verificacion para el|Fisicos Yide ’trabrza'o 5 dias
mp Y cumplimiento electronicos abajo,
Mujeres Victimas de administrativo fotografias
Violencia
Esta actividad se
11 realiza de acuerdo
con el POA
12 Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DPAMVV-OPV-1.4.2

Fecha: Julio 2025

Direccion de Prevencion y Acompafamients 2 las Mujeres Victimas de Violencia
Cficina de Prevencién de Violencia

Pagina

Version: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégica []

aperano [ | seanoro ]

1.4.2 Plangacion de campefas de cencientizacion y sensibilizacion

Direccién de Pravencian y Acompafiamisnto a las
Wujeres Victimas de Viokncia

Direccion de Prevencién y Acempanamiento a

Direceidn de Brevencidn y Acompahamients 3

Mujeres Victimas de Vialencia; Dops da

de igacion, Prevencién y

Mujeres Vitmas de violencia y Oficina de ©ficina de Diseno y Comunicacisn

. Fravancion f ala
Mujer, y Cficina de Prevencian

12 Mujer, y Cficina de Provencian|
ey Brevencion

Titular de 1a Secretana

ficina de Preveneién de Vislencia

Revisa y apruzoa el
plan de trabajo y

cantenido dz la
campana

(Tiene alguna
ooservacibn?

Inicio )

Realizan wna
identificacian de los

Raslizan un plan do
trabajo pars determinar
cusl sers el contenido.

principales tipcs de .
violenciz en el estado
de Tlascala

de cada campans y los
medics de diusién que

Solicitan 3 la Oficina de
Dissiio y icaci
dola SVET la

Turna &l contenids ¥
plan de trabajo de la

Realiza o material

ala Dirsccidn solicitacin
e Pravencion pars su

aprobacin

elaboracisn del
material necesario

Farmato solicitud
de disenio

Realizan los cambios.

Turna el mates
iony
aproacion

Rewisa y aprusbs &l
material

Integra los mesios de
weriicacidn para el

Existe alguna Realiza las cambios
o
corrsecisn? carrespandientes

Eldisefio sz erviaa la
Titular de 2 Secretaria

para sprobacion del
material

Ravisa y aprusba el

material

Realiza las actividades
cormespondientes para
su publicacién y
wiusién

cumplimienta
administrative

Gficio, plen de
trabsia,
tatograflas

67




* SMET

Documentacion de Procedimientos

Nombre del Proceso:

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x::':u:n:
1.4.3 Planeacién de programas formativos de|Fecha:

prevencion de las violencias y promocion de los

derechos de las mujeres

julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad AT Cédigo

ejecutora
Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a las Mujeres | Departamento de|pR-SMET-DPAMVV-
Victimas de Violencia Investigacion, Prevencion y|(piPAMVV-1.4.3

Acompafiamiento a la Mujer

Objetivo

Dar cumplimiento a las actividades de promocién de los derechos de las mujeres establecidos en el POA

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de Investigacion,

Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; y personal designado

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la

Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-Impresora
3.-Papeleria
Documento,
Lugar = t Ti
. medio por el ormaro, .. iempo
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicién |de
que se X ) ol
: Medio de ejecucion
realiza P
Verificacion
Direccién de Prevencion y Con b?se al Programa
R Operativo Anual (POA) y
Acompafiamiento a
: - demanda externa de Programa
Mujeres Victimas de g . .
. - formacion, determina los|_. . Operativo
Violencia; . Fisicos y/o -
1 temas de prevencion de . Anual u oficios
Departamento de electronicos

Investigacion, Prevencién
y Acompafiamiento a la
Mujer

las violencias y los
derechos de las mujeres
que deben fortalecerse a
través de la prevencién

de solicitud de
formacion

Direccién de Prevencion y

Acompafamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia;

Departamento de

Investigacion, Prevencion
y Acompafiamiento a la
Mujer

Designa a las personas
encargadas de realizar
la formacion
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Direccion de Prevencion y
Acompafiamiento a
Mujeres  Victimas de
Violencia; Departamento|Disefia el documento
L e Documento .
de Investigacion, | metodoldgico de|SMET . 20 dias
. . metodoldgico
Prevencion y [formacién
Acompafamiento a la
Mujer y personal
designado
Direccién de Prevencion y
Acompafamiento a|Realiza un cronograma
X i . Cronograma de
Mujeres Victimas de|de actividades para la|SMET actividades 1 semana
Violencia 'y  personal|ejecucion del programa
designado
Realizan las actividades
Personal designado de acuerdo con el
cronograma
.g — 3 a horas
Realiza una evaluacién 0 mas
. con las personas que la
Personal designado _ e
recibieron la actividad de
formacion
Integra los medios de
: verificacion ara el|Fisicos .
Personal designado o P S Y 5 dias
cumplimiento electronicos
administrativo
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PR-SMET-DPAMVV-DIPAMVV-1.4.3

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Fecha: Julio 2025

: SMET

R - P ‘ _— ‘ . Version: 01
Direccion de Prevencion y Acompafamiento a las Mujeres Victimas de Violencia

Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompanamiento a la Mujer
Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico O Operativo O De apoyo '

1.4.3 Planeacidn de programas formativos de prevencién de las violencias y promocion de los derechos de las mujeres

Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a Direccion de Prevencion y Acompafamiento a
Mujeres Victimas de Violencia; y Departamento de Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de

N . . N e . Personal desighado
Investigacién, Prevencion y Acompafnamiento a la Investigacién, Prevencion y Acomparamiento a la

Mujer Mujer y personal designado
Inicio
Disena el documento Realiza las actividades de
metodoloégico de formacion acuerdo al cronograma

Con base al Programa
Operativo Anual y demanda
externa de formacion,
determina los temas de
prevencion de las violencias y Y
los derechos de las mujeres

Documento
metodolégico

que deben fortalecerse a Realiza un cronograma de Realiza una evaluacion con las
través de la prevencion actividades para la ejecucién ——— personas gue recibieron la
POA u oficios de del programa actividad de formacion

solicitud

Cronograma de
Y actividades

Designa a las personas
encargadas de realizar la Integra los medios de
formacién verificacién para el
cumplimiento administrativo

Oficio, plan de
trabajo,
fotografias

Fin
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers. 1
1.3 Coordinacion con actores estratégicos para|Fecha:
. la generacidn de acciones de prevencion,

Nombre del Proceso: i L . . -
atencion y erradicacion de la violencia contra las |julio 2025
mujeres

Unidad Administrativa correspondiente: Do) Tt e e Codigo

ejecutora

Titular de la Secretaria

Direccion de Prevencion
y Acompafamiento a la
Mujer

PR-SMET-S-DPAMVV-1.3

Objetivo

Dar cumplimiento al objetivo del POA y fortalecer al trabajo de la Secretaria en materia de prevencion y

acompanamiento a mujeres victimas de violencia

Alcance

Secretaria, Direccion de Prevencién y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia; departamento de
Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia y/u Oficina de Prevencion

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la

Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-lmpresora

3.-Papeleria
Lugar o|Documento,
medio [Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el|Requisito o|Condicién de
que se|Medio de ejecucion
realiza |Verificacion
Determina la
necesidad de
1 Titular de la Secretaria coordinacion . SONISMET Oficio o  de
actores  estratégicos manera verbal
con base en los

objetivos de la SMET

¢La vinculacién
esta

5 Titular de la Secretaria Asigna al personal SMET Oficio o de reIacionggIa con
encargado manera verbal |las actividades
de la Direccion
de Prevencion
Proporciona los datos
correspondientes para
4 Titular de la Secretaria acudir a una mesa de

trabajo o establecer
contacto
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Oficio o de manera verbal

Acude a las mesas de
trabajo o establece
contacto con los
actores estratégicos e
instituciones
involucradas

2 horas o

Direccion de Prevencion y mas
Acompafamiento a

Mujeres  Victimas  de

:jllolenma, Depart_ame:r;to Realiza una minuta de Minuta de

e Investigacion, : :

Prevencion trabajo y acuerdos trabajo

y

Acompafamiento a la

Mujer y/u Oficina de

Prevencion

Direccion de Prevencion y
Acompafamiento a

Mujeres Victimas de
Violencia;  Departamento|Da seguimiento para el depende
de Investigacion, |cumplimiento de del
Prevencion y|acuerdos acuerdo

Acompafamiento a la
Mujer y/u Oficina de
Prevencion
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] PR-SMET-S-DPAMVV-1.3

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Fecha: Julio 2025

)

J

N SMET Pagina: %
" )

A Titular de la Secretaria Versién: 01
Direccion de Prevencién y Acompaiamiento a Mujeres Victimas de

Violencia

Clasificacidn del Procedimiento:

Estratégico O Oparativo. DeapuvoU

1.3 Coordinacion con actores estratégicos para la generacién de acciones de prevencion, atencién y
erradicacién de la violencia contra las mujeres

Direccion de Prevencion y Acompanamiento a
Mujeres Victimas de Violencia, Departamento de
Investigacion, Prevencion y Acompafiamiento a la
Mujer y/u Oficina de Prevencién

Titular de la Secretaria

\

Inicio Acude a las mesas de trabajo
_ | o establece contacto con los
actores estratégicos e

- instituciones involucradas

Determina la necesidad de
coordinacion con actores
estratégicos con base en los Y
objetivos de la SMET

Realiza una minuta de trabajo
y acuerdos

Asigna al personal
encargado A

Da seguimiento para el
cumplimiento de acuerdos

¢La vinculacién
esta relacionada con
las actividades de la
Direccion de
Prevencion ?

Si

!

Proporciona los datos
correspondientes para acudir
a una mesa de trabajo o
establecer contacto
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Documentacion de Procedimientos

* SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers.1

Nombre del Proceso: . s
servidoras publicas

1.4.4 Fomento de las capacitaciones para las personas

Fecha:

julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente:

Unidad
ejecutora

administrativa

Cédigo

Direccion de Prevencion y Acompafnamiento a Mujeres
Victimas de Violencia

Departamento de Investigacion,
Prevencion y Acompafiamiento a

la Mujer

PR-SMET-DPAMVV-
DIPAMVV-1.4.4

Objetivo

Fortalecer las capacidades operativas y técnicas del personal de la SMET

Alcance

Secretaria, Direccién de Prevencion y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de
Investigacion, Prevencién y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia e instituciones capacitadoras

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la

Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-Impresora
3.-Papeleria
Documento,
Lugar o medio por Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion g 0 P Requisito  o[Condicién |de
el que se realiza . ) L,
Medio de ejecucion
Verificacion
De acuerdo con el
Departamento de .POA aplica
o instrumento de
Investigacion, diagnestico de Instrumento
1 Prevencion gnost SMET diagnéstico 2 dia
N Deteccion de
Acompafamiento a la ; DNC
X Necesidades de
Mujer DR
Capacitacion al
personal del SMET
Direccion de
Prevencion y
Acompafiamiento a
Mujeres Victimas deA . . C
Violencia- y nalizan Ia]nforma0|on Impreso o
2 ’ del instrumento| SMET 1 mes
Departamento de di s google forms
S iagnostico
Investigacion,
Prevencion y
Acompafnamiento a la
Mujer
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Direccion de

Prevencion y
Acompafamiento a
Mujeres Victimas de|Detectan las teméaticas
Violencia; y _de _ cgpacnamon e|SMET 20 dias
Departamento de|instituciones
Investigacion, capacitadoras
Prevencion y
Acompafamiento a la
Mujer
Direccién de
Prevencion y
Acompafamiento a
Mujeres Victimas deR i |
Violencia; y ealizan a ,
’ programacion de las|SMET 30 dias
Departamento de e
Y capacitaciones
Investigacion,
Prevencion y
Acompafamiento a la
Mujer
. ., Informa a la secretaria
Direccion de
= . sobre los temas de
revencion y o
. capacitaciéon 'y las
Acompafiamiento al. oo Verbal
. - instituciones
Mujeres Victimas de :
. . capacitadoras
Violencia ;
seleccionadas
Solicita apoyo a las
instituciones
Titular de la Secretaria capamtador_as Correo electronico | Oficio
correspondientes,
dando lugar, dia vy
fecha
Infforma a la
secretaria sobre
Da respuesta allos temas de
Institucién capacitadora |solicitud de apoyo para|capacitacion y las|Oficio 1 semana
impartir capacitacion |instituciones
capacitadoras
seleccionadas
. SMET o lugar
L , Ejecuta las| - .
Institucién capacitadora o asignado en la 3 horas
capacitaciones .,
programacion
Direccidn de
Prevencion y
Acompafamiento a
Mujeres Victimas de|Realizan evaluacién
Violencia; y|sobre los ,
- 2 dias
Departamento de |conocimientos
Investigacion, adquiridos
Prevencion y

Acompafamiento a la
Mujer
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10

Direccion de

Prevencion y
Acompafamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia; y
Departamento de
Investigacion,

Prevencion y

Acompafamiento a la
Mujer

Integran los medios de
verificacion para el
cumplimiento
administrativo

Fisicos
electronicos

5 dias
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0~ SMET

L]

UNA MUEYA HISTORIA

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DPAMVV-DIPAMVV-1.4.4

Fecha: Julio 2025

Direccién de Prevencion y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia
Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompafnamiento a la Mujer

Pagina:

del Procedimiento:

Estratégico

U

Operativo U

De apoyo '

1.4.4 Fomento de las capacitaciones para las personas servidoras pblicas

Departamento de Investigacion, Prevencién y
Acompafiamiento a la Mujer

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a
Mujeres Victimas de Violencia; y Departamento de
Investigacién, Prevencién y Acompafamiento a la

Mujer

Direccién de Prevencién y Acompafamiento a
Mujeres Victimas de Violencia

Titular de la Secretaria

Institucion capacitadora

Inicio

Analizan la informacian de

De acuerdo al POA aplica
instrumento de diagnastico de
Deteccién de Necesidades de
Capacitacion al personal del
SMET
Instrumento
diagndstico DNC

instrumento diagnostico

L

Detectan las tematicas de
capacitacion e instituciones
capacitadoras

1

Realizan la programacién de

Informa a la Titular de la
Secretaria sobre los temas de

ény las
instituciones capacitadoras
seleccionadas

Solicita apoyao a las
instituciones capacitadoras

correspondientes dando

lugar, dia y fecha

Da respuesta a |a solicitud de
apoyo para impartic
capacitaciones

las capacitaciones

Realizan i sobre

los conocimientos adquiridos

I

Integran los medios de
verificacién para el
cumplimiento administrativo

Oficio, DNC,

fotografias,
evaluaciones

Ejecuta las
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::'(:n:
. . : I Fecha:
Nombre del Proceso: 2.1.Adm|n’|st.ra0|on de! refuglo para la proteccion de —
mujeres victimas de violencia julio 2025
Unidad Administrativa o
Codigo

correspondiente:

Unidad administrativa ejecutora

Direccion de Prevencion y|Departamento de Investigacion, |pR-SMET-DPAMVV-DIPAMVV-
Acompafiamiento a Mujeres Victimas de|Prevencion y Acompafiamiento a la|g 4

Violencia Mujer

Objetivo

Garantizar el buen funcionamiento del refugio para resguardar y proteger a las mujeres victimas de violencia sus
hijos e hijas

Alcance

Secretaria, Direccién de Prevencion y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de
Investigacion, Prevenciéon y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia; y Oficina de Primer Contacto

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la
Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-lmpresora

3.-Papeleria
Documento,
Lugar o medio|Formato, Ti
Paso|Responsable Accién or el que se|Requisito o|Condicién lempo de
P por, q a ejecucioén
realiza Medio de
Verificacion
Direccion de
Prevencion y
Acompafamiento
a Mujeres
Victimas de|Elaboran los
Violencia; lineamientos Documento  de
1 Departamento de|para el[SMET i : 2 meses
. P . . ineamientos
Investigacion, funcionamiento
Prevencion y|del refugio

Acompafiamiento
a la Mujer; y
Oficina de Primer

Contacto

Direccién de

Prevencion y|Turnan a la
> Acompafamiento|Titular de la

a Mujeres [Secretaria para

Victimas de|su aprobacién

Violencia

Titular de la|/Prueba  los
3 . lineamientos

Secretaria

para el
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funcionamiento
del refugio

Titular de la

Realiza las
actividades

necesarias para
la publicaciéon

. de los |Electrénico 1 mes
Secretaria ; .
lineamientos en
el Periddico
Oficial del
Estado
Seleccionan
profesionistas
Secretaria y|especializados
Direccion de|para operar en
Prevencion y|el refugio con
Acompafiamiento |base en perfiles | Presencial 1 mes
a Mujeres [remitidos por la
Victimas de|Direccién de
Violencia Reclutamiento
y Seleccion de
Personal
Direccién de
Prevencion y
Acompafamiento |Realizan la
a Mujeres | capacitacion de
Victimas dellas  personas
Violencia; profesionistas .
Presencial o]
Departamento de|sobre los virtual 4 horas
Investigacion, lineamientos
Prevencion y|del
Acompafamiento |[funcionamiento
a la Mujer; vy|delrefugio

Oficina de Primer
Contacto

Oficina de Primer

Canaliza a las
mujeres sin

Presencial o por

Contacto redes de apoyo|llamada
a los refugios
Da seguimiento
Oficina de Primer|2 los_servicios
Contacto que _ofrece el
refugio a la
usuaria
Elabora informe
Departamento de|sobre los
Investigacion, servicios Fichas de
Prevencion y|otorgados a las|Fisico y digital |[registros de Cada tres meses
Acompafamiento|usuarias y se casos
a la Mujer integran
evidencias
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PR-SMET-DPAMVV-DIPAMYV-2.1
da las Mujeres 2o Tlaxcala
Fecha: Julio 2025
Pagina:
L Varsién: 01
us wubes mnron Direccion de ¥ 2 Mujeres Victimas de Violencis
de ¥ ala Mujer
Clasificacion del Procedimiento:
Estratégico D Operative . De apoyo D
2.1 Administracion del refugio para la proteceidn de mujeres victimas de violencia
de Py ¥ A a
Mujeres Vietimas de Vielencia; Departamento de N . Titular de la ¥ de Py b y . de ¥
ion, P ign y A ala Titular de la Sec - Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia Oficina de Primer Con Acompafiamiento a la Mujer

Mujer; y Oficina de Primer Contacto

Aprueba los lineamientos

para el del

refugio

Realizan la capacitacion de

Elaboran los ineamientos
para el funcionamiento del
refuglo '
I £Existen
corraccionas?
Turnan a la Titular de la
Secretaria para su
aprobacién
Realiza las actividades
necesarias para la
publicacién de los
lineamientos en el
Realizan las Pmdd::‘:::m del
correspondientes

las personas

en el refugio con base en
perfiles remitidos por la
Oficina de Recursos
Humanos y Financieros

Canaliza a las mujeres sin
redes de apoyo a los

sobee los
lineamientos del
funcionamiento del refugio

refugios

L

Da seguimiento a los
servicios que ofrece el
refugio a la usuaria

Elabora informe sobre los
servicios otorgades a las

usuarias y se integran
evidencias
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Documentacion de Procedimientos

* SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala \\;:::u:n:
. 2.2.2 Implementacién del protocolo de atenciéon|Fecha:

Nombre del Proceso: S —

interinstitucional julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad el T Cédigo

ejecutora

Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres PR-SMET-DPAMVV-
Victimas de Violencia Oficina de Primer Contacto [OPC-2.2.2

Objetivo

Garantizar a las mujeres victimas de violencia una atencion integral y efectiva

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia, Oficina de Primer Contacto y

unidades de atencion

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la

Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo

2.-lmpresora

3.-Papeleria
Documento,
Lugar (o] .
medio por Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicion |[de
el que se : ) .
. Medio de ejecucion
realiza .
Verificacion
. . Consulta e identifica los
Direccion de ;
s programas sociales de
Prevencion y ; -
. gobierno en los que pueden|Paginas de
1 Acompafamiento a ; ) ) . 2 meses
X o ser incluidas las mujeres|internet
Mujeres Victimas de
. . para fomentar su
Violencia .
empoderamiento
Oficina de Primer|Recepciona los casos de Formato de
2 : i Llamadas :
Contacto mujeres victimas primer contacto
Implementan un estudio Tiene
. socioecondémico para necesidad
Centros Libre ; o . SO
identificar las necesidades prioritaria o
prioritarias no
Identifica vulnerabilidades o
Centros Libre carencias de la victima en
materia socioecondémica
. Remite informacion a la
3 Centros Libre . . 1 semana
Oficina de Primer Contacto
Consolida informacion vy
remite a Direccion de
Oficina de Primer|Prevencion y
4 . 6 meses
Contacto Acompafiamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia
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Direccion de
Prevencion
Acompafamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia

Hace del conocimiento de la
secretaria y remite
informacion sobre las
posibles beneficiarias a la
Comision  Interinstitucional
de Atencién Integral

Aprueba la integracién de

Comision )

programas sociales
Diversas Se integra a los programas
dependencias sociales a la victima
Direccion de
Prevencion y

Acompafamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia

Se da seguimiento hasta su
conclusién
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DPAMVV-0PC-2.2.2

Fecha: Julio 2025

3 &
Pagina:
a r Versién: 01
[ Direccion de Prevencidn y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia
Oficina de Primer Contacto
Clasificacién del Procedimiento:
Estratégico D Operativo D De apoye '
2.2.2 Impler del p lo de atencion inter icional
Direccién de Prevencion y Acompanamiento a . . . .
N 4 P Oficina de Primer Contacto Centros Libre Comisién Interinstitucional de Atencidn Integral Diversas dependencias
Mujeres Victimas de Vielencia
Consulta e identifica los
programas sociales de Implementan un estudio
gobierno en los que Recepciona los casos socioecanémico para

pueden ser incluidas las
mujeres para fomentar
su empoderamiento

Hace del conocimiento
de la Titular de la
Secretaria y remite
informacion sobre las
posibles beneficiarias a
la Comisién
Interinstitucional de
Atencion Integral

de mujeres victimas

Consalida informacion y
remite a Direccidn de
Prevencion y

identificar las
necesidades prioritarias

Identifica
vulnerabilidades o
carencias de la victima
en materia
socioecondmica

A T

Remite informacion a la
Oficina de Primer

Acompafiamiento a
Mujeres Victimas de
Violencia

Contacto

Aprueba integracién de

Da seguimiento hasta

programas sociales.

Seintegra a los

victima

su conclusion
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::';m:
Nombre del Proceso: 2.2 Supelrws[or) de los servicios de atencién, asesoria legal y _Fepha:
apoyo psicolégico julio 2025
Unidad Administrativa o
Cédigo

correspondiente:

Unidad administrativa ejecutora

Direccion de Prevencion y

Acompafamiento a Mujeres Victimas de|Departamento de Investigacion, Prevencion y E:ﬁim{s,&gzmw-
Violencia Acompafamiento a la Mujer )
Objetivo

Garantizar que los servicios de atencion integral que reciben las mujeres victimas de violencia sean visibles

desde la perspectiva de género y derechos de las mujeres

Alcance

Secretaria; Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de
Investigacion, Prevencion y Acompafnamiento a Mujeres Victimas de Violencia; y Oficina de Primer Contacto

Sustento Juridico

Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia y reglamento interno de la Secretaria de la

mujer del estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de computo
2.-lmpresora
3.-Papeleria
Lugar o medio|Documento, Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accién por el que se|Requisiio o Medio de|Condicion |de
realiza Verificacion ejecucion
Direccidn de
Prevencion y
Acompafamiento
a Mujeres
Victimas de|Disefian un
Violencia; mecanismo  de primer
1 Departamento de[seguimiento  de|SMET mes del
Investigacion, los servicios de afio
Prevencion y|atencion
Acompafiamiento
a la Mujer; y
Oficina de Primer
Contacto
Direccidn de
Prevencion y
Acompafamiento
a Mujeres|Presentan a la
Victimas de|Titular de |la
2 Violencia; Secretaria para
Departamento de |revision y
Investigacion, autorizacion
Prevencion y
Acompafiamiento
a la Mujer; y
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Oficina de Primer
Contacto

Si  existe
alguna
correccion,
Autoriza el se realizan
. mecanismo  de los
Titular de la - :
. seguimiento  de cambios.
Secretaria L ;
los servicios de Si no hay
atencién cambios
continua
con el
paso 4
Presenta con
cada una de las
Departamento de| ™.
T unidades de
Investigacion, e .
i atencién para su|Presencial o
Prevencion y - . 2 horas
o conocimiento  y|virtual
Acompafiamiento oo
. cumplimiento  a
a la Mujer )
través de wuna
reuniéon
Direccién de
Prevencion y
Acompafamiento
a Mujeres
Victimas de|lmplementan del
Violencia; mecanismo  de
- . cada tres
Departamento de [seguimiento a los [Presencial meses
Investigacion, servicios de
Prevencion y|atencion
Acompafiamiento
a la Mujer; y
Oficina de Primer
Contacto
Direccién de
Prevencion y
Acompafamiento
a Mujeres
Victimas de|Elabora el
Violencia; informe sobre la
Departamento decalidad de los|Digital y fisico |Informe 1 mes
Investigacion, servicios de
Prevencion y|atencion

Acompafiamiento
a la Mujer; y
Oficina de Primer
Contacto
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Realiza

Direccion de .
< recomendaciones
Prevencion y
. a los centros de
Acompafamiento ., Correo -
. atencion respecto - Oficio
a Mujeres electrénico
- a los resultados
Victimas de .
. . obtenidos en el
Violencia .
informe
Direccion de
Prevencion y|Integra las
fiamiento|evidenci n ,
Acompafa iento|e dencias e Informe 5 dias
a Mujeres|carpeta para su
Victimas de|resguardo
Violencia
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: SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DPAMVV-DIPAMVV-2.2

Fecha: Julic 2025

Pagina:
Version: 01
Direccién de Prevencién y Acompanamiento a Mujeres Victimas de Violencia
Departamento de Investigacién, Prevencién y Acompanamiento a la Mujer
ién del P
Estratégico D Operativo . De apoyo [:]

2.1 Supervisién de los servicios de atencién, asesoria legal y apoyo psicolégico

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a
Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de
Investigacion, Prevencién y Acompafamiento a la

Titular de la Secretaria

Departamento de Investigacion, Prevencion y
Acompafiamiento a la Mujer

Direccion de Prevencién y Acompafniamiento a
Mujeres Victimas de Violencia

Muijer; y Oficina de Primer Contacto

Disenan un
mecanismo de
seguimiento de los
servicios de atencion

i

Presentan a la Titular
de la Secretaria para
revision y aprobacion

I

Realizan los cambios

correspondientes

Autoriza el
mecanismo de

seguimiento de los
servicios de atencion

(Existe alguna
correccién?

Presenta con cada
una de las unidades
de atencién para su

conocimiento y
cumplimiento a
través de una reunion

Implementan el
mecanismo de
seguimiento de los
servicios de atencién

R R

Elaboran el informe

sobre |a calidad de

los servicios de
atencion

Realiza
recomendaciones a
los centros de
atencion respecto a

los resultados
obtenidos en el
informe

Integra las evidencias
en una carpeta para
su resguardo
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Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompainamiento a la Mujer

* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::'(:n:
. |2.2.1 Atencion inmediata a mujeres victimas de|Fecha:
Nombre del Proceso: | . . —
violencia julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad STl AT e Codigo
ejecutora

Departamento de

Investigacion,

Prevencion y

Acompafiamiento a la Mujer

Oficina de Primer Contacto

PR-SMET-DPAMVV-OPC-
221

Objetivo

Brindar atencion inmediata y especializada a mujeres victimas de violencia garantizando un entorno seguro,

confidencial y con perspectiva de género

Alcance

Oficina de Primer Contacto; Direccién de Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia;
Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; y Centros

Libres

Sustento Juridico

Articulo 65 de la Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado de Tlaxcala
y Articulo 15y 16 del Reglamento interno de la Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Papeleria 4.- Internet
2.- Dispositivo mévil 5.- Vehiculo
3.- Equipo de computo
Lugar o Documento,
megdio or Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accién P Requisito o|Condicién de
el que se ; ) C
: Medio de ejecucioén
realiza e .
Verificacion
Si es presencial,
Las mujeres victimas de se realiza una
violencia se acercan de entrevista para
. manera presencial, deteccion de|10
1 Usuarias < - ! !
telefénica o digital para riesgos y|minutos
solicitar apoyo juridico, canalizacion y
psicoldgico o social continua con el
paso 3
. . Solicita datos de contacto
Oficina de Primer . !
3 y se ubica el Centro Libre 2 horas
Contacto !
mas cercano
Canaliza a las usuarias|Llamada
4 Oficina de Primer|solicitantes a  algun|telefénica o 20
Contacto Centro Libre o a alguna|mensajes minutos
dependencia estatal de texto
Ofrece el
. S 10
5 Centro libre acompanamiento a la !
. minutos
usuaria
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DPAMVV-OPC-2.21

Fecha: Julio 2025

* SMET

de N iony
Oficina de Primer Contacto

Pagina

a la Mujer

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico D Oparative O De spoye .

2.2.1 Atencion inmediata a mujeres victimas de violencia

Usuarias

Oficina de Primer Contacto

Centro Libre

Inicio

Solicita datos de contacto y se
ubica el Centro Libre mas

Las mujeres victimas de
violencia se acercan de manera
presencial, telefénica o digital
para solicitar apoyo juridico,
psicolégico o social

v

cercang

Canaliza a las usuarias

solicitantes a algin Centro Libre
o alguna dependencia estatal

Ofrece el acompanamiento a la
usuaria

Fin
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala x:::uzn:
o P . Fecha:
Nombre del Proceso: 2.2.3 Canalizacion a instituciones especializadas —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad el Codigo
ejecutora

Departamento  de

Investigacion,

Prevencion vy

Acompafamiento a la Mujer

Oficina de Primer Contacto

PR- DIPAMVV-OPC-
223

Objetivo

Canalizar de manera oportuna y adecuada a instancias especializadas segun las necesidades y riesgos de cada

mujer sus hijas e hijos

Alcance

Oficina de Primer Contacto; Direccion de Prevencién y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia;
Departamento de Investigacion, Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; instituciones,
refugio, unidades de salud, instituciones de procuraduria de justicia e instituciones de primer contacto

Articulo 65 de la Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado de Tlaxcala
y Articulo 15y 16 del Reglamento interno de la Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Papeleria 4.- Internet
2.- Dispositivo movil 5.- Vehiculo
3.- Equipo de computo
Documento,
Lugar (o]
L medio por el Formgtg, . .. _|Tiempo de
Paso|Responsable Accion Requisito o|Condicion| _. s
que se ; ejecucion
: Medio de
realiza s
Verificacion
Solicita  canalizacion  a
Municipi refugio, unidades médicas o
unicipio o|. .2~ o
. instituciones de procuracion .- 10
1 dependencia estatal T . Telefénica !
- de justicia de mujeres minutos
solicitante - . L
victimas de violencia, hijas e
hijos
Solicita datos a la
dependencia, que permitan
Oficina de Primer|identificar que si la usuaria - :
2 L : Telefonica 5 minutos
Contacto requiere ingresar al refugio o
si cuenta con alguna red de
apoyo que la ayude
Hace contacto directo con la
3 Oficina de Primer|instancia receptora para Telefonica 10
Contacto saber la disponibilidad para minutos
la atencién de la usuaria
Oficina de Primer .
4 Contacto e instancia Acuerdan”dla y hora para Telefonica 29
dar atencion minutos
receptora
Oficina de Primer Hace del con00|m|er?t’o eldia N 10
5 y la hora de atenciéon a la|Telefonica .
Contacto ’ . . minutos
instancia solicitante
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Municipio
dependencia estatal
solicitante

Acompafia a la usuaria a la
institucion especializada en
la hora y dia acordado para
su atencion

Presencial
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR- DIPAMVV-OPC-2.2.3

Facha: Julio 2025

‘o~ SMET

de igacion, P iony " ala Mujer
Oficina de Primer Contacto

Péagina.

Version: 01

Clasificacién del

Estratégico O Operativo U De apoyo .

2.2.3 Canalizacion a instituciones especializadas

Municipio o dependencia estatal solicitante

Oficina de Primer Contacto

Oficina de Primer Contacto e instancia receptora

Inicio

Y

Solicita canalizacion a
refugio, unidades médicas o
instituciones de procuracion

de justicia a mujeres
victimas de violencia, hijas e
hijos

Acompana a la usuaria a la
institucion especializada en

Solicita datos a la
dependencia, que permitan
identificar si la usuaria

Acuerdan dia y hora para

requiere ingresar al refugio o
si cuenta con alguna red de
apoyo que la ayude

Hace contacto directo con la
instancia receptora para
saber la disponibilidad para
la atencion de la usuaria

la hora y dia acordado para
su atencion

Fin

Hace del conocimiento el dia

dar atencion

1 ylahoradeatenciénala [*
instancia solicitante
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala xzz':":
Nombre del Proceso: |2.2.4 Entrega de dispositivos de auxilio Raei
i - ° P julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad administrativa Cadigo
ejecutora

Departamento de Investigacion, Prevencion y
Acompafamiento a la Mujer

Oficina de Primer Contacto

PR-DIPAMVV-OPC-2.2.4

Objetivo

Otorgar seguridad inmediata a mujeres victimas de violencia con riesgo alto, garantizando una atencion

inmediata

Alcance

Oficina de Primer Contacto, Direccion de Prevencién y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia, la

titular, centros libres y C5

Sustento Juridico

Articulo 65 de la Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado de Tlaxcala

y Articulo 15y 16 del Reglamento interno de la Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- papeleria 4.- Internet
2.- Dispositivo movil 5.- Vehiculo
3.- Equipo de computo

Luaar o Documento,

megdio or Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion P Requisito  o|Condicion de

el que se : ) Cl

) Medio de ejecucién
realiza .
Verificacion

1 Usuaria

Realiza solicitud de
dispositivo de auxilio

2 Centro Libre

Aplica el tamizaje y se
determina el riesgo de
la usuaria que acude
al centro de atencion

Presencial

El tamizaje refleja un

riesgo alto para la
usuaria de sufrir
nuevamente de

violencia de género

Si el Centro Libre
determina que existe
el riesgo alto, se
continda con el
proceso de entrega

Si el Centro Libre
determina que no
existe un riesgo alto,
concluye el proceso.

3 Centro Libre

Remite solicitud de
usuaria y tamizaje de
riesgo que valida la
posibilidad de entrega
del dispositivo de
auxilio
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Oficina de Primer

Recibe la solicitud de
parte de la usuaria

Presencial

4 Contacto conida.tos de cgntacto, en la SMET Oficio
tamizaje de riesgo vy
ordenes de proteccién
- . Solicita al C5 |la .
5 Oficina de Primer entrega de Presencial Oficio 5 dias
Contacto . o en el C5
dispositivos
Si Sl tienen continua
con el paso 6, si NO
tienen se hace de
conocimiento a la
usuaria que esta en
6 Oficina de Primer|Recibe respuesta por espera el dispositivo
Contacto parte del C5 solicitado, la oficina de
primer contacto tiene
que estar al pendiente
de cuando le entregan
el dispositivo y contintia
con el paso 6
Proporciona dia vy
6 C5 hora para recoger el|Presencial
dispositivo
Oficina de Primer U.na vez rec@do 5€lVia
7 cita a la usuaria para -
Contacto telefénica
hacer la entrega
Otorga una
Oficina de Primer|capacitacion sobre el
8 ! X
Contacto funcionamiento  del
dispositivo SMET 1 dia
Oficina de Primer Entrega y f|rma una Carta .
9 carta responsiva y de responsiva y
Contacto
resguardo de resguardo
Firma la carta
10 |Usuaria responsiva y de
resguardo
Hacen llamadas
semanales o
quincenales de
Oficina de Primer|seguimiento para|Llamadas .
11 . . : . 90 dias
Contacto saber si funciona o si|telefénicas
tienen algun tipo de
problema el
dispositivo
Si la usuaria manifiesta
la usuaria debera estar en riesgo continua
12 |Usuaria . " con el paso 12. si no
devolver el dispositivo o .
manifiesta riesgo,
continda con el paso 14
Aplica nuevamente un
tamizaje de riesgo,
13 Oficina de Primer|dénde corrobora ese 30 dias o
Contacto riesgo y se extiende el mas

tiempo de portacion
del dispositivo
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14

Oficina de Primer
Contacto

Hacen llamadas
semanal o quincenal
de seguimiento para
saber si funciona o si
tienen algun tipo de
problema

30 dia o
mas

15

Usuaria

Proporciona los datos
correspondientes para
acudir a una mesa de
trabajo o establecer
contacto

16

Oficina de Primer
Contacto

Hace la devolucion del
dispositivo al C5
mediante oficio

Presencial

Oficio

17

C5

Recibe el dispositivo
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‘Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

(——

.

— —
‘Ofkcina de Prmer Contaets
Clamtccrin oot Procedeminnt
(— 0 o] - ]
2.2.4 Entrega de dispositivos de auxilio

Usuaria Centro Libre Oficina de Primer Contacto C5

Realiza solicitud el

dispositiva de auxilic

Aplica el tamizaje y se
determina el riesgo de la
usuaria que acude al centro
de atencién

Firma la carta responsiva y
de resguardo

La Usuaria deberd devolver
dispositivo

éLausuaria

¢Existe riesgo alto?

Remite solicitud de usuaria y
tamizaje de riesgo que valida

Ia posibilidad de entrega del
dispositivo de auxilio

Recive la solicitud de parte
de la usuaria con datos de
contacto, tamizaje de riesgo
y ordenes de proteccion

I

Solicita al C5 la entrega de
dispositives

I

Recibe respuesta por parte
del €5

iTiene dispositivos
disponibles?

Se hace de conocimiento a la
usuaria que st en espera
del dispositivo solicitado

Una vez recibido el

dispositivo, se citaa la

Usuaria para hacer la
entrega

|

Otorga una capacitacién
sobre el funcionamiento del
dispasitivo

1

Entrega y firma una carta
responsivay do resguardo

Hace llamadas semanales o
quincenales de seguimiento
»| para saber si funciona o si
tiene algln tipo de problema
el dispositiva
—

Aplica nuevamente un
tamizaje de riesgo, donde

manifiesta riesgo?

Hace la devolucion del
dispositivo a la Oficina de

robara ese riesgo y, en su
caso, se extiende el tiempo
de portacién del dispositivo

Hace la devolucion del

Primer Contacto

| C5 mediante

Proporciona dia y hora para
recoger el dispositivo

oficio

Recibe el disp
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* SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Vers. 1
. Fecha:
Nombre del Proceso: 1.1.1 Elaboracion de proyectos estatales —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad T S Cédigo
ejecutora
Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a :?5223323?2;0 Prevencion de PR-SMET-DPAMVV-
Mujeres Victimas de Violencia 9 ’ Y DIPAMVV-1.1

Acompafamiento a la Mujer

Objetivo

Crear proyectos para prevenir y atender la violencia contra las mujeres y abonar a la construccion de igualdad

entre

hombres y mujeres

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de Investigacion,

Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia; o alguna otra que la secretaria designe

Sustento Juridico

Articulo 49 seccién XI de la ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado

de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Papeleria 4.- Internet
2.- Equipo de computo
3.- Dispositivo mévil
Documento,
Lugar o|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion medio por el|{Requisito o|Condicion de
que se realiza |Medio de ejecucion
Verificacion
Direccién de Prevencion| , .
S Asigna la
y Acompafiamiento a s .
, - elaboracién e|Presencial en . 10
1 Mujeres Victimas de]|. . Presencial .
. . : implementacion de|SMET minutos
Violencia o Titular de la
. un proyecto
Secretaria
Departamento de[Realiza una
Investigacion, investigacion .
e Lo P Presencial en
2 Prevencion y | bibliografica 1 semana
.. . SMET
Acompafamiento a la|respecto a posibles
Mujer acciones a realizar
Direccién de Prevencion
y Acompafiamiento a
Mujeres Victimas de .
. - Realizan la
Violencia; y ., .
elaboracion de|Presencial en .
3 Departamento de Programa 1 dia
S propuesta de|SMET
Investigacion,
P . proyecto
revencion
Acompafamiento a la
Mujer
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Realiza la ficha
Departamento def,. .
S técnica de
Investigacion, requerimiento
Prevencion y >qu Digital y fisica |Ficha técnica 1 dia
R dirigida a la
Acompafamiento a la|. -
Muier Direccién
) Administrativa
. . - . |Revisa aprueba|Presencial en Aprueba o no .
Direccidon Administrativa y ap P 1 dia
el proyecto SMET aprueba
Si  lo aprueba,
continia con el
proceso para
asignar el
presupuesto
Si no lo aprueba,
se regresa al
departamento para
su adecuacion
Realiza el proceso
para asignar un
resupuesto se .
. . - . P P Y Presencial en .
Direcciéon Administrativa |procede a llevar a 1 dia
SMET
cabo otras
acciones
administrativas
Direccién
Administrativa, Se realiza una
Direcciéon de Prevencion|mesa de trabajo
Acompafiamiento a|con el proveedor . i, El royecto
y . panar P Ylsecretaria de ¢ proy
Mujeres Victimas de(se le da conocer la : involucra la
. - o la mujer del e .
Violencia; y|meta, objetivos, estado de contratacién de|1 dia
Departamento de|programa, Tlaxcala algun
Investigacion, calendarizacion vy proveedor?
Prevencion y|medio de
Acompafamiento a la|verificacion
Mujer
Si  involucra la
contratacion de
profesionistas o]
perfiles, se solicita
dicha informacion
para analizarla
Si no involucra la
contratacion de
profesionistas o]
perfiles, se
procede a la
identificacion de la
poblacién
beneficiaria
Direccién de Prevencion| .
S Pide a los .
y Acompafamiento a I Secretaria de
. o profesionistas  su ) s
Mujeres Victimas de Iy la mujer del|Documentacién .
. - documentacion o 1 dia
Violencia; y . estado de|fisica
para analizar su
Departamento de orfi Tlaxcala
Investigacion, P
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Prevencion y
Acompafamiento a la
Mujer

Direccion de Prevencion
y Acompafiamiento a

Mujeres Victimas de|ldentifica los
Violencia; y |perfiles que
9 Departamento de|cumplen con las
Investigacion, caracteristicas
Prevencion y|requeridas
Acompafamiento a la
Mujer
Departamento de|ldentifica la
Investigacion, poblacién
10 |Prevencion y |beneficiaria con la 1 dia
Acompafamiento a lajque se va a
Mujer trabajar
Acude a las
Departamento del. ~.~~.
o instituciones o] L
Investigacion, L Institucion o
i municipios y se L
11 |Prevencion y . ..~ |municipio
. plantea el objetivo !
Acompafamiento a la : seleccionado
X de lo que se quiere
Mujer )
realizar
Realiza un acuerdo
y se elabora un 1di
- ia
Departamento de | oficio para
Investigacion, formalizar el s
e . Institucién o
Prevencion y |trabajo . P
12 N JOE municipio Oficio fisico
Acompanamiento a la|interinstitucional ;
. seleccionado
Mujer; y encargado de la|donde se
institucion o municipio  [especifica la
calendarizacion de
las actividades
Profesionistas, G
Desarrollan Instituciéon o
proveedores o .
13 actividades del|{municipio 3 meses
contratados o personal h
PR proyecto seleccionado
institucional
Supervisa el
cumplimento de las
metas o]
Departamento de|. .
T indicadores o
Investigacion, . . Institucion o 2 veces
e haciendo visitas a S .
14 |Prevencion y . municipio Fotografias por
. los espacios, por !
Acompafamiento a la . seleccionado semana
X medio de llamadas
Mujer .
y/o recoleccion de
evidencias
fotograficas
Solicita los medios
Departamento de|de verificacion al
Investigacion, proveedor, de
15 |Prevencion ylacuerdo con o 1 hora

Acompafamiento a la
Mujer

establecido en el
Programa
Operativo Anual
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Proveedor o area

Remite
informacion sobre

16 ; . 7 dias
ejecutora los medios de
verificacion
Arma una carpeta
Departamento de|de evidencias y
Investigacion, turna a la Direccion
17 |Prevencion y|de Prevencion|Digital y fisica 1 dia
Acompafamiento a la|para revisién vy
Mujer hacer
observaciones
iLa carpeta
Direccion de Prevencion|Revisa la carpeta esta integrada|tienen
18 Y Acompafiamiento a|de evidencias y se correctamente |tres dias
Mujeres Victimas de|hacen con las|para
Violencia observaciones evidencias corregir
requeridas?
Si la  carpeta
cuenta con las
evidencias
19 requeridas y esta
correctamente
integrada, se
procede a su
archivo
Si la carpeta tiene
deficiencias en las
evidencias
requeridas o en su
20 porrecta_’
integracion, se
solicita al
departamento
integrar
adecuadamente
Departamento de
Investlggglon, Archiva de manera
21 |Prevencion A e
. digital y fisica
Acompafiamiento a la
Mujer
22 Fin
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Pagina:

version: 01

Clasificacion del Procedimiento:

e[ ] o [ sesson [

111 Elaboracién de_proyectos estatales

Direccisn de Prevencion y

Diraceién de Pravancién y

a Mujeres Vietimas
de Vialencia o Titular de la Secretarial

Mujer

de Vicleneia; y
Investigacion, Prevencidn y
Acompaiiamiento  la Mujer

Direccion Administrativa, Direccion de
Prevencion y Acompafamiento a
Mujeres Victmas de Violencia; y
D

Departamento de Investigacion,

Direccién de Prevencion
Prevencion y Acompanamiento ala|  Profesionistas, proveedores .

Acompaiiamients a Mujeres Victimas

Prevencion y Acompafiamiento ala
Mujer

v, a sonal nstitucional
o ¥ pe e Violencia
Insttucion o municipio

Asigna la elaboracion
implementacion de un
proyecta

Realiza una invostigacién
bibliagrafica respacto a
posibles acciones a

{—e  depropuestade

Reallzan Ia elaboraciéon

proyecto.

Realiza ficha técnica de
raquerimionto dirigida a
1aDireccidn

Administrative y 1a turna

para su rovisitn y
aprobacion

shprueta of
proyecto?

Realiza los cambias.

Realiza ¢l proseso pars

asignar un presupueste

corresponcientes

Selcita los medios de

Anual

Identifica la poblacién
beneficiaria con la que sefe-
vaatrabajar

Acude a las instituciones
© municipios ¥ se plantea
el objetivo de lo que se
Quiere realizar

Supervisa ol
cumplimienta de las
metas o Indicacores
hacienda visita a los

espacios, por medio d8
lamadas y/o receleccién
de evidencias
fotogrziicas
v
verificacién delos

profesionistas,
proveedores contratados

Pide a los profesionistas

Realiza una mesa de
trabajo con el proveedor
ysala ¢ a canocer la

de verffeacién

dnvolucra
contratacién do

para
anaiizar su parfl

Identifica los perfiies que
eumplen eon las
caracteristicas
requeridas.

profesionistas?

Realiza un scuerdoy se
elabora un aficio para
formalizar el trabajo

Desarrollan sctividades
del proyecio

donde
se especilica la
calendarizacién do a5
actividaes

Remite informacién sobre

o personal inst
e acuerdo conlo
establecido en el

Programa Operativo

itucional

Arma una carpeta ge
evidencias

Turna la carpeta de.
evidencias para revision
y hacer abservacianes

Realiza los cambios

los mesios e
verificasion

Ravisa carpeta de
evidencias y hace

absorvaciones

Cuenta con as.

carrespondientos

Archiva e maner dignal

evidencias
requerigas?

¥ fisic
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Documentacion de Procedimientos

- SMET , . Version:
Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Vers. 1
» Fecha:
Nombre del Proceso: 1.1.2 Gestion de proyectos federales —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad 2dmigisyativg Cddigo
ejecutora

Direccion de Prevencion y Acompafiamiento a
Mujeres Victimas de Violencia

Departamento de Investigacion,
Prevencion y Acompafiamiento

a la Mujer

PR-SMET-DPAMVV-
DIPAMVV-1.1.2

Objetivo

Acceder al recurso federal para fortalecer las acciones encaminadas a prevenir y erradicar la violencia contra

las mujeres en el estado de Tlaxcala

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de Investigacion,
Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia; y los que la Secretaria designe

Sustento Juridico

Articulo 49, Seccién Xl de la Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado

de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Recurso etiquetado

4.- Dispositivo movil

2.- Equipo de computo

5.- Internet

3.- Papeleria

Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicion de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Secretaria y|Asigna la elaboracion
Direccién de|e implementacion de
1 Prevencion y|un proyecto con base|Presencial 1 dia
Acompafiamiento afen lineamientos y|[SMET
Mujeres Victimas de|reglas de operacion
Violencia federales
Direccion de
Prevencion y .
- Realizan una mesa de
Acompafamiento a :
X - trabajo con la
Mujeres Victimas de Di L .
Violencia: vl ireccion y areas
2 ’ involucradas para|SMET 1 dia
Departamento de . ’
| S determinar qué
nvestigacion,
P . proyecto se va a
revencion y
. presentar
Acompafamiento a la
Mujer
Departamento de|Consulta los
Investigacion, lineamientos para la
3 Prevencion y|ejecucion del proyecto|Internet Medios oficiales 4 horas

Acompafamiento a la
Mujer

y genera resumen
sobre los mismos
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Direccion de
Prevencion y
Acompafamiento a

Mujeres Victimas de|Determina la
Violencia; propuesta de proyecto Programa
4 Departamento defcon base en la|SMET R 9 ’ 2 dias
Y . - esumen
Investigacion, informacién de los
Prevencion y|lineamientos
Acompafamiento a la
Muijer; y areas
correspondientes
Departamento de|Realiza una
Investigacion, investigacion
5 PrevenC|~on _ y blbl!ograflca s_obre SMET Resumen 1 semana
Acompafiamiento a la|acciones que pudieran
Mujer; y areas|abonar a la integracion
correspondientes del proyecto
Departamento de
Investigacion, Requisita los formatos
Prevencion ylque la federacion F.O rmatos ,
6 - - SMET digitales 1 dia
Acompanamiento a la|solicite y agrega los fisi
L . s isicos
Mujer; y areas|anexos solicitados
correspondientes
Hace de conocimiento
a la Direccion
Departamento de [Administrativa de
Investigacion, acuerdo con los
7 Prevencion y|lineamientos  cuales|Presencial Reunion 1 dia
Acompafamientoalajson los requisitos
Mujer solicitados,
administrativos y
financieros
Depar.tam_elnto de Envia los documentos
Investigacion, .
- solicitados a laf~: . Documentos .
8 Prevencion y . Digital o 1 dia
N Dependencia Federal solicitados
Acompafamiento a la L
X para su evaluacion
Mujer
Aprueba o desaprueba|Plataforma o Es aprobado el
9 Dependencia federal |la solicitud del|correo P 1 mes
- proyecto o no
proyecto electrénico
Si es aprobado el
proyecto se continda
su registro ante la
Coordinacion General
de Planeacién e
Inversiones
Si no es aprobado el
proyecto y es posible
hacer las correcciones
se regresa al
departamento
Sube el proyecto en el
10 Direccion Sistema Integral de SIIF Documentacién 2 dias

Administrativa

Informacion
Financiera con base

del proyecto
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en los parametros
establecidos en este
sistema

11 CGPI Revisa el proyecto y Aprueba o] 2 dias
aprueba desaprueba
Si se aprueba continta
la ejecucion del
proyecto
Si no se aprueba se
regresa a la SMET
para su correccion
Departamento de Realiza una _splicitud
Investigacion de clont.ratamon de .
Prevencion ’ y profesionistas o|Presencial 1 dia
A . proveedores la|SMET
cc_)mpanamlento ala Direccion
Mujer Administrativa
Realiza la contratacion
de los servicios
Direccion requeridos para la|Plataforma de
Administrativa ejecucion del proyecto |adquisiciones
Comparte informacién
Direccion sobre profesionistas o
Administrativa proveedores para la
ejecucion del proyecto
E]izzzitg;;?;rto de Solicita a las personas
12 |Prevencion ’ contratadas SMET Documentos 1 di
y e - ia
Acompafiamiento a la docqmentamonl para fisicos
mp analizar su perfil
Mujer
Entregan la
Provegdqres ° docur?\entacic')n
profesionistas requerida
Direccion de
Prevencion y
Acompafamiento a
\I\;Iitcj)ﬁ:]ecsi,a.\/lctlmas ds/ Analizan y aprueban Se aprueba o
14 Departarr;ento de los perfles de los|SMET no se aprueba|1dia
S profesionistas la contratacion
Investigacion,
Prevencion y
Acompafiamiento a la
Mujer
Si se aprueban los

perfiles
proporcionados, inicia
la ejecucion del
proyecto

Si no se aprueban los
perfiles, se hace del
conocimiento a la
Direccion
Administrativa para
que realice los ajustes
solicitados
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Direccion
Prevencion

Acompafamiento

de

y
a

Mujeres Victimas de

Realizan una mesa de
trabajo para presentar

Violencia; el royecto, .
15 1 dia
Departamento de|cronograma y medio
Investigacion, de verificacion  al
Prevencion y|personal contratado
Acompafamiento a la
Mujer
Proveedores (o]
16 S Ejecutan el proyecto
profesionistas
Supervisa el
Departamento de .
partamer cumplimento de los
Investigacion, o . 2 veces
- indicadores haciendo
17 |Prevencion Vie . por
. visitas a los espacios
Acompafiamiento a la ylo evidencias semana
Mujer e
) fotograficas
Departamento de|Solicitan los medios de
Investigacion, verificacion a  los
18 |Prevencion y|proveedores o|fisico y digital 15 dias
Acompafamiento a la | profesionistas que
Mujer ejecutan el programa
Genera envia
Departamento de informes y de
Investigacion L . -
gacion, actividades e informes|Digital y 1 vez al
19 |Prevencioén Ve . . Informe
AcompafRamiento a la financieros de acuerdo|presencial mes
Mu'erp con los lineamientos a
) la federacion
Integra informacion
sobre el proyecto para
el cierre de este,
considerando la En caso de
informacion que el
administrativa programa
Departamento de : ’ -
Instti acion operativa y federal solicite
gacion, financieramente y se|.. . - mas de un
20 |Prevencion y Digital y fisico . 1 semana
Acompafiamiento a la manda toda la informe se
Mu'erp documentacion debe realizar
I requerida en los el paso 17, 18
lineamientos a nivel y 19 por cada
federal;, ademas |la informe
informacion es
enviada para su
revision y aprobacién
: Revisa y en su caso 2
21 |Dependencia federal . .
P realiza observaciones semanas

Si la informacion es
correcta, se procede al
otorgamiento del acta
de cierre

Si hay cambios el
departamento,
procede a realizarlos
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Dependencia federal

Entrega un acta cierre

Digital

1 dia

23 de proyecto
Departamento de
S Integra una carpeta de
Investigacion, : . ,
P » evidencias y archiva
revencion L
o de manera digital y
Acomparfiamiento a la fisica
24 |Mujer
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Documentacion de Procedimientos

> SMET , , Versioén:
Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
Vers. 1
1.3.1 Asesoria a municipios y dependencias en el|Fecha:

Nombre del Proceso:

desarrollo de programas, modelos y productos en
materia de prevencion y atencién

julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad SLInENEEE] Cdédigo
ejecutora
Departamento de

Direccion de Prevenciéon y Acompanamiento a Mujeres

Victimas de Violencia

Investigacién, Prevencion y
Acompafamiento a la
Mujer

PR-SMET-DPAMVV-

DIPAM V-1.3.1

Objetivo

Impulsar mecanismos estratégicos para garantizar los derechos humanos de las mujeres

Alcance

Direccion de Prevencion y Acompafamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Departamento de Investigacion,
Prevencion y Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia; Oficina de Prevencion y/u Oficina de Primer

Contacto; Secretaria e instituciones solicitantes

Sustento Juridico

Articulo 65 de la Ley que garantiza el acceso a las mujeres una vida libre de violencia para el estado de Tlaxcala

y articulo 15y 16 del Reglamento interno de la Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Papeleria 4.- Internet
2.- Dispositivo movil
3.- Equipo de computo
Documento,
Lugar S t Ti
. medio por ormato, .. 1empo
Paso|Responsable Accion Requisito  o|Condicion de
el que se . ) .
: Medio de ejecucion
realiza P
Verificacion
Hace la recepcién de
solicitud apoyo en la
Direccién de|elaboracion de un
Prevencion y|programa, modelo o
1 Acompafiamiento a|protocolo a través de la Oficio
Mujeres Victimas de|Secretaria de la Mujer,
Violencia de un municipio o de
algun acuerdo
institucional
Direccién de
. Establecen, en mesa
Prevencion y .
. de trabajo, los
Acompafiamiento al . . : .
. e objetivos, se identifican .
Mujeres Victimas de . Presencial .
2 ) - las necesidades y se 1 dia
Violencia; y . - |SMET
determina qué
Departamento de|.
| o instrumento responde
nvestigacion, o
» a la solicitud
Prevencion
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Acompafamiento a la
Mujer

Departamento de

Realizan una consulta

T bibliografica sobre
Investigacion,
= - antecedentes de
revencion y .
o programas, modelos|Presencial 2
Acompafamiento a la
D ; ylo protocolos | SMET semanas
Muijer; oficina de primer|’ .
) aplicados en otros
contacto y/o oficina de
. estados o
prevencion d :
ependencias
Redacta el esqueleto y
caja de herramientas
Departamento de .
S que el solicitante Anexos
Investigacion, .
P - debera contemplar (leyes,
revencion y iy
. para la elaboracién de modelos o]
Acompafamiento a la SMET 1 semana
PP : su programa modelo o protocolos
Muijer; Oficina de Primer :
- protocolo y se presenta que sirvan de
Contacto y/o Oficina de 4 " )
P . a la Direccion de ejemplos)
revencion hy
Prevencién para su
aprobacion
Departamento de .
Y Revisa y aprueba el
Investigacion,
> esqueleto del| . . Se aprueba o no .
Prevencion y Digital 1 dia
- programa, modelo o se aprueba
Acompafiamiento a la
Mu protocolo
ujer
Si se aprueba, continua
el proceso
Si no se aprueba
regresa al
departamento para su
correccion
Hace entrega del
Departamento de|esqueleto y la caja de
Investigacion, herramientas al[Presencial
Prevencion y|solicitante para que|o via 1 dia
Acompafamiento a la|pueda elaborar su|WhatsApp
Mujer programa, modelo o
protocolo
Realiza sus propuestas
Solicitante del programa, modelo o|Digital 1 mes
protocolo
Remite sus propuestas
de programas,
Solicitante modelos o protocolos|Digital 1 dia
para revision y
observacién
Direccién de
Prevencion y
Acompafamiento a|Realizan mesas de
I\/I_uleres_ .Vlctlmas de|trabajo para realizar SMET LEXlsten_ 15 dias
Violencia; y|observaciones y se observaciones?
Departamento de|envian
Investigacion,
Prevencion y
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Acompafamiento a la
Mujer

Si existen
observaciones se hace
del conocimiento del
solicitante

Si no existen
observaciones se da el
visto bueno para su
aplicacién

10

Solicitante

Inicia su aplicacion
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PR-SMET-DPAMVY-DIPANVY.1.31
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Direccion de Prevencidn y Azompaiamento s Mujeres Vietines de Vislencia

Bepartamenta de Invesligazion, Pravenzin y Acompanamianto a la Mujar

131 Asesoria & municipius y depencencias en e desarrelle de programas, modelos y producles en materi de preventidn y atencién

Pagina

ersién: 01

Clasificacion del Procs

cpaie D

1.3.1 Asesoria a municipios y dependencias en el

en materia de prevencién y atencién

de , modelos y

Direccién de Prevencion y Acompanamiento a

Mujeres Victimas de Violencia

Direccién de Prevencion y Acompanamiento a
Mujeres Victimas de Violencia; y Departamento de

F ¥ ala
Mujer

Departamenta de Investigacion, Prevencion y
Acompafamiento a la Mujer; Oficina de Primer
Contacto y/o Oficina de Prevencion

Departamento de Investigacion, Prevencion y
Acompafiamiento a Mujeres Victimas de Violencia

El solicitante

Inicio

Establecen, en una mesa de
trabajo, los ebjetivos, se

Realizan una consulta
bibliografica sobre
de

Hace la recepcion de
solicitud apoyo en la
elaboracién de un programa,
moadelo a protacolo a través
de la Secretaria de las
Mujeres, de un municipio o
de algun acuerdo
institucional

Revisa y aprueba el

las y

se determina qué
instrumento responde a la
solicitud

modelos y/o protocolos
aplicados en otros estados o
dependencias

1

Redacta el esqueleto y caja
de herramientas que el
solicitante debera
contemplar para la
elaboracién de su programa,

modelo o protocolo

leyes, modelos o
protocolos que
sirvan de ejemplos

Se presenta a la Direccion de
Prevencion para su

del prog
modelo o protocolo

El esqueleto
del programa, modelo

aprobacion

Realiza las correcciones

o protocolo es
aprobado?

correspondientes

Realiza sus propuestas del

Hace entrega del esqueleto y
la caja de herramientas al

Realizan mesas de trabajo

para que pueda
elaborar su programa,
modelo o protocolo

programa, modelo o
protocolo

Remite sus propuestas de
programas, modelos o
protocolos para revision y
observacién

para realizar
y se envian

Realizan los cambios

¢Existen obser

correspondientes

Inicia su aplicacién
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Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas

- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers 1

Nombre del Proceso:

1.1

Asesoria en el

disefio,

planeacién de

programas y politicas publicas con base en los

lineamientos del

sectoriales.

PED vy otros

programas

Fecha:

Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente:

Unidad
ejecutora

administrativa

Cédigo

Departamento de Vinculacion y Politicas

Publicas

Departamento de Vinculacion y

Politicas Publicas

PR-SMET-DVPP-1.1

Objetivo

Impulsar politicas publicas con perspectiva de género a través de su disefio, implementacion y evaluacion,

asegurando su alineacion al PED.

Alcance

Dependencias y entidades de la administracion publica estatal y municipal del Estado de Tlaxcala.

Sustento Juridico

Articulo 18 del Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Transporte dado por la secretaria.

4. Correo electronico.

2.- Papeleria (oficios, documentos, etc.).

5. Convocatoria.

3.- Personal (min. 3 personas) para hacer

rutas.
Documento,
Pas Lugar o medio|Formato, Tiempo de
Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicion 'empo
o} : X ejecucion
realiza Medio de
Verificacion
Realiza
convocatoria
para mesa de
trabajo dirigida a Depende  de
4 cada
los organismos .
Departamento  de - - dependencia
: C gubernamentales |Electrénicament |Oficio : . .
1 Vinculacion y ; . |si decide|30 min
o A correspondientes (e convocatorio -
Politicas Publicas. participar (no
para tratar temas .
" estan
de politicas )
- obligados)
publicas con
perspectiva de
género
Direccidn de|Firma oficio de|Presencialmente |Oficio .
2 5 min

Transversalizacion

convocatoria

en la SMET

convocatorio
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Manda

Departamento  de . .
. ., convocatoria  a|Via correo .
vinculacion Ylios organi - 2 min
o . ganismos | electronico
Politicas Publicas. .
correspondientes
Dependencias Confirman Via correo
ubernamentales asistencia a -
electrénico
correspondientes. |mesa de trabajo
Lleva a cabo Presencial (se
Departamento  de reunion con  los define el lugar de
vinculacion Y| oraanismos acuerdo con las
Politicas Publicas. 9 necesidades del
gubernamentales
evento)
Da a conocer a
las diferentes Mesas de
dependencias trabajo con
Departamento  de|gubernamentales Presencial (en el las unidades
vinculacion y|, la necesidad de lugar acordado) responsables 3 horas
Politicas Publicas. |implementar 9 del POA de
politicas publicas cada
con perspectiva dependencia
de género
Solicita
) e . .. _|Reglamentos
informacion Se solicita facultades
sobre sus|presencialmente |, '
Departamento  de realamentos se recibe la lineas de
vinculacion y 9 ; y . ._|accion, ejes 10 min
o - facultades, lineas|informacién via J
Politicas Publicas. de accion.  eielcorreo estrategicos,
celon, €] - estadisticas,
estratégico, electronico entre otros
estadisticas, etc.
: Remite
Dependencias . .
informacion
gubernamentales solicitada a la 1 semana
correspondientes. SMET
Realiza un
concentrado de
los organismos ¢Se tiene
Departamento  de|participantes, asi Presencial en la suficiente 2 - 3 dias
vinculacion y|como unaj g\ iet informacion |aproximadament
Politicas Publicas. |recopilacion de la sobre los|e

informacion
existente de
mismos

los

organismos?
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Si no se tiene
suficiente

10

Departamento  de
vinculacion y
Politicas Publicas.

) -, Via correo

informacion, se -
- electrénico

solicita

nuevamente

Si se tiene

suficiente

informacion,

continda el

proceso

Realiza un

diagndstico  con

enfoque de

género sobre las
atribuciones y
funciones de
cada
dependencia
gubernamental
del estado,
considerando
necesidades
prioritarias de la
politica publica

Presencial en la
SMET

1 semana

11

Departamento  de
vinculacion y
Politicas Publicas.

Identifica las
necesidades
prioritarias dentro
de sus
atribuciones y
funciones y
genera un
informe de
resultados.

Presencial en la
SMET

Informe
resultados

de

2 -3 dias
aproximadament
e

12

Departamento  de
vinculacion y
Politicas Publicas.

Remite copia del
informe de
resultados a la
direccion de
transversalizacié
n para su revision
y acciones
correspondientes

5 minutos

13

Departamento  de
vinculacion y
Politicas Publicas.

Convoca a mesa
de trabajo interna
para el disefio de
la politica publica

Presencial en la
SMET

5 minutos

14

Departamento  de
vinculacion y
Politicas Publicas. Y
Direccion de
Transversalizacion.

Realiza mesas de
trabajo para el
disefio de |la
politica  publica
alineada al PED
en coordinacion
con la direccién
de

Presencial en la
SMET

1 semana
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transversalizacio
n

Elabora
Departamento  de . Documento
. e documento que|Presencial en la e
15 |vinculacion y . de politica 1 semana
o . contiene la|SMET .
Politicas Publicas. o . publica
politica publica
16 Direccion de|Aprueba la|Presencial en la (Ej):cumeor:;cgca 1 dia
Transversalizacion. |Politica Publica |SMET > P
publica
Departamento  de|Presenta ante la Presencialmente Documen’tc_)
. ” : en la|de la politica .
17  |vinculacion y|entidad . - 1 dia
o g . dependencia publica a
Politicas Publicas. |correspondiente . ;
correspondiente |implementar
¢Las
dependencia
Valida la politica|Presencialmente | Documento S pueden
Departamento  de| . . ~: _|implementarl
. ., publica por lalen la|de la politica
18 |vinculacién y ) . - o0 de acuerdo|2 horas
" _ dependencia  o|dependencia publica a
Politicas Publicas. . . ; con el recurso
entidad correspondiente |implementar
que se les
asigna? Si,
No
Si puede
implementarse,
concluye el
proceso
Si no es posible
implementarse
como se planted
por la SMET,
realiza ajustes
19 Fin
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Secretaria de las Mujeres de! Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-11

Frcha: Julio 2025

SMET

witicas Fiblicas-
Fublicas- 11 Asasorla
aliticas cor base on
wramas s=olo

Departamanto 49 Vinculacion
Crepartantante da Vinculaziér y Pol
on ol Discio, plancacicn de programa;

los Bneareaalos del F20 e olios i

Pégine:

veryn: 07

Clasificackin dal Brocedimianio:

Caerégicd] Operative 32 asove [

Departamento de Vinculacion

y Paliticas Publicas

Dependencias
Gubernamentales

Direccion de
Transversalizacian

correspondientes para

(e

Realiza convocatoria
de mesa de trabajo
dirigida a los
arganismas

gubernamentales

tratar temas de
politicas publicas con

perspectiva de género.

Firma oficio de

convocatoria.

Manda convocatoria
alos organismos
correspondientes.

Lleva a cabo mesa

Confirman asistencia

a mesa de trabajo.

de trabajo.

¥

Da a conocer a las
dependencias
gubernamentalas la
necesidad de
implementar paliticas
publicas con
perspectiva de

genero.

Solicila infermacion a
las dependencias

-

estadisticas, etc.

Realiza un
cancentrado de
informacion de los
arganismos

participantes.

iLa
informacidn es
suficiente?

sobre sus Remite infarmacién
reglamentos, solicitada a la SMET.
facultades, lineas de |
accién, gje
estratéqico,
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Documenta
Folitica Puslca.

]
si

|

Realiza un dizgnostico
con enfoque de
género sobre las
atribuciones y
funciones de cada
dependencia
gubernamental del
Estado.

y | Intarme de

Identifica rest
necesidades ]
priaritarias dentro de
sus funciones y
atribuciones,

Remite conia de
informe a la Direccion
de Transversalizacion.

i

Convoca a mesa de
trabajo interna para
disena de Politica -

Atados.

Publica alineada al
PED.

T

Realiza mesa de
trabajo en
coordinacian con la
Direccion de
Transversalizacion.

v

Elaboracion de
documento de la

Politica Publica.

.

Presenta ante |a
antidad -
correspondiente.

iPuede

implementar
la Palitica

Publica?

Si

Aprueba Politica
Fuolica.

116



- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers 1

Nombre del Proceso:

1.1.3 Analisis de informacion en materia de DDHH para su
aplicacién en el contexto estatal

Fecha:

julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente:

Unidad
ejecutora

administrativa

Cédigo

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas.

Departamento de Vinculacién y
Politicas Publicas.

PR-SMET-DVPP-

1.1.3

Objetivo

Realizar el seguimiento y analisis de mecanismos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos
e igualdad sustantiva para su adaptacion al contexto estatal, con el fin de fortalecer las politicas publicas con

enfoque de género en Tlaxcala.

Alcance

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de cémputo

4 .- Fichas analiticas

2.- Fuentes de Internet

3.- Fichas de informacion

Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicién (de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Departamento de|ldentifica el mecanismo|Fuentes de| ..
) S s . . . . Fichas de .
1 Vinculacion y Politicas [nacional o internacional |internet ; L 2 dias
. . informacion.
Publicas que se va a analizar documentadas
Departamento de|Realiza un andlisis . .
. D . o S Presencial en|Fichas
2 Vinculacion y Politicas |técnico  juridico  del o, 1 semana
- . SMET analiticas
Publicas contenido
Departamento de Verlflca_l que IC,)S .
) L . mecanismos estén|Presencial en .
3 Vinculacion y Politicas|_,. 1 dia
- alineados con el plan|SMET
Publicas
estatal de desarrollo
Departamento de F)lsena prgpuestas de . .
. e s incorporacion a las|Presencial en|Ficha de .
4 Vinculacion y Politicas . 3 dias
- acciones encabezadas|SMET propuesta
Publicas .
por la Secretaria
Departamento de|Envia a la Direccion de .
. C s Y Presencial en|Documento de 10
5 Vinculacion y Politicas [ Transversalizacion para .
SMET propuesta minutos

Publicas

Su revision
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Direccion de
Transversalizacion

Aprobacién de la
propuesta de
incorporacion

Presencial
SMET

en

Documento de
propuesta

2 dias

Si se aprueba se
presenta a la Titular de
la Secretaria par su
implementacion

Si no se aprueba se
redisefa la propuesta

Titular de la Secretaria

Aprueba la propuesta
de incorporacién

Presencial
SMET

en

Documento
propuesta

2 dias

Si se aprueba se
implementa

Si no se aprueba se
redisefa la propuesta

Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-1.1.3

Fecha: Julie 2025

1Y
SMET Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas -

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas - 11.3 Analisis
de informacion en materia de DDHH para su aplicacion en el

contexto estatal.

Pagina:

Versién: 01

Clasificacion del Procedimiento:

Estratégicﬂo DperativoODe apoyo .

Departamento de Vinculacion
y Politicas Publicas

Direccion de
Transversalizacion

Titular de la SMET

Qe

Identifica el
mecanismo nacional o
internacional que se va

a analizar.

Fichas de
informacion.

l

Realiza analisis
técnico juridico del
contenido.

Y
Verifica alineacion de
dichos mecanismos
con el PED.

l

Disefia propuestas de

Fichas
analiticas.

incorporacion a las

A A

acciones encabezadas
por la Secretaria.

y

Envia a Direccién de

Transversalizacién
para su revision.

Si
\J

Se presentaa la
Titular de la
Secretaria para su
implementacién.

Documento
de propuesta.

Implementa la
propuesta.

119



BN B ELEA

- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers 1

Nombre del Proceso:

1.1.5 Elaboracién e implementacion de la agenda
anual de trabajo para fortalecer las unidades de

igualdad de género

Fecha:

Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente: U.nldad Sdmigisyativg Cddigo
ejecutora
Departamento de

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas

Vinculaciéon  y
Publicas

Politicas

PR-SMET-DVPP-
1.1.5

Objetivo

Apoyar en la coordinaciéon y acompafiamiento con las Unidades de Igualdad de Género de las dependencias y
entidades de la APE para garantizar el disefio, implementacién y evaluacion de acciones.

Alcance

Unidades de Igualdad de Género de las diversas dependencias del Gobierno del Estado, asi como aquellas
establecidas en los municipios.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Convocatoria

4.- Material de papeleria

2.- Oficio

5.- Transporte dado por la secretaria.

3.- Personal

Paso

Responsable

Accion

Lugar o]
medio por el
que se

. Medio
realiza

Documento,
Formato,
Requisito o]

de

Verificacion

Condicién |de

Tiempo

ejecucion

Direccion de Transversalizacion

Propone los temas
a abordar en las
mesas de trabajo.

Presencial

Departamento de Vinculacién y

Politicas Publicas

Instruye a la oficina
de vinculaciéon la
elaboracién de la
convocatoria para
las mesas de
trabajo

Presencial

Convocatoria

10

minutos

Oficina de Vinculacion

Elabora propuesta
de  convocatoria
para mesas de
trabajo y posibles
fechas para su
ejecucion

Presencial

Convocatoria

1 dia

Departamento de Vinculacion y

Politicas Publicas

Remite para
aprobacion del
departamento

Presencial

Convocatoria

Aprueba,
No 1 hora
aprueba

Si se aprueba,
continda el
proceso
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Si no se aprueba,
la oficina de

vinculacion  hace
adecuaciones
Entrega la
. L convocatoria  via -
5 Depz_artameptq de Vinculacion y oficio a las |Presencial Oficio Y 2 dias
Politicas Publicas ; convocatoria
unidades de
igualdad de género
Realiza las mesas
Departamento de Vinculacién y de trabajo para .
o s - formular las Material de
Politicas Publicas, Oficina de . . . ,
6 ) . . - agendas de trabajo|Presencial |papeleria, 2 dias
Vinculacion y Direccidn de :
7, de las Unidades de traslado
Transversalizacion.
Igualdad de
Género
. e Conforma la Informacioén
Departamento de vinculaciéon y
- o - agenda anual de recabada en 2
7 politicas publicas y oficina de : SMET
. . trabajo para cada mesas de semanas
vinculacion X .
unidad trabajo
Remite via
Departamento de Vinculacién y eIectronlcg Ylcorreo Agenda de .
8 oy " genera liga para - . 1 dia
Politicas Publicas electrénico |trabajo
reporteo y consulta
de avances
Verifica que sean
9 Depe_artameptq de Vinculacion y|reportados Presencial Reportes  de 1 dia
Politicas Publicas avances mes a avance
mes
10 Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-11.5

Fecha: Julio 2025

“
SMET Departamenta de Vinculacion y Politicas Publicas-
Departamento de Vinculacién y Politicas Piblicas-11.5
Elaboracion e implementacion de la Agenda Anual de Trabajo |cClasificacién del Procedimiento:
para fortalecer las Unidades de Igualdad de Género.

Pagina:

version: 01

Estratégico() Operativo (JDe apoyo

Departamento de Vinculacion

y Politicas Publicas

Direccion de
Transversalizaciéon

Oficina de Vinculacién

Cieio>

Instruye a la Oficina de
Vinculacién la
elaboracion de la

convocatoria para
mesas de trabajo.

Propone mesas de
trabajo y temas a
tratar.

¢Aprueba la

Elabora propuesta de
convocatoria para

mesas de trabajo y
posibles fechas para
su ejecucion.

propuesta?

Si

Entrega convocatoria
alas Unidades de
Igualdad de Género.

Entrega oficio y
convocatoria a las
dependencias
correspondientes.

Realiza mesas de

trabajo para formular
agendas de trabajo

de las Unidades de

Igualdad de Género.

Conforma Agenda
Anual de Trabajo y
remite a cada
unidad.

reporte y consulta de
avances mensuales.

eportes de

Genera liga para [~

nvocatoria.

avance.
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

. . Version:
Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

e Vers 1

- . Fecha:
Nombre del Proceso: 1.1.6 Elaboracién de informes para la AVGM —

julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad AT Cédigo
ejecutora

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas

Departamento de Vinculacion y

PR-SMET-DVPP-

Politicas Publicas 1.1.6
Objetivo
Analizar y establecer propuestas de mejoras para el cumplimiento de la AVGM.
Alcance
Dependencias estatales y municipios involucrados en la AVGM.
Sustento Juridico
articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.
Requisitos/Recursos/Requerimientos:
1.- Oficio
2.- Informe
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condiciéon [de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Solicita informes
que debe entregar
1 Secretaria de Gobierno la Secretaria de|Oficio Oficio 1 dia
acuerdo con sus
funciones
Solicita a la oficina
de vinculacion la
recopilacion y
Direccion de f:onsolidgg:ic')n de .
2 o informacion para la|Presencial N/A
Transversalizacion !
entrega del informe
en el cumplimiento
de las acciones de
la AVG
Solicita informacion
para la elaboracion
del informe a través Oficio o
3 Oficina de Vinculacién de las diversas|Oficio o tarjeta : 1 dia
. tarjeta
unidades
administrativas de
la Secretaria
. ¢La
Proporciona Oficio o|informacion
4 Unidades Administrativas  |informacion Oficio o tarjeta : . 20 dias
requerida a la tarjeta renj|t.|da es
suficiente?
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oficina de
vinculacion

Si la informacién es
suficiente, continta
el proceso

Si la informacion no
es suficiente, se
solicita profundizar
en ela a las

unidades
administrativas
Recopila y
consolida la
informacion para la
elaboracioén del
5 Oficina de Vinculacion informe a través de|Electrénicamente 3 dias
las diversas
unidades
administrativas de
la Secretaria.
Remite el informe al
departamento  de .
- . L . L Presencial en la 10
6 Oficina de Vinculacion vinculacion y Informe .
o . SMET minutos
politicas  publicas
para su validacion
Departamento de Presencial en la ;
7 Vinculacion y  Politicas|Valida informe Informe Sl, NO 1 dia
e SMET
Publicas
No se valida, se .
remite ara Presencial en la
. para) smeT
correcciones
Si se valida, se
(rjzmlte a Direccion Presencial en la 10
. L, SMET minutos
Transversalizacion
para su validaciéon
g [|Direccion d€|\4lida informe Presencial en laj «\me  [SiLNO |1 dia
Transversalizacion SMET
No se valida, se
remite para|Electrénicamente
correcciones
9 , Oficio Informe 1 dia
Secretaria de
. Traslado
Gobierno
10 Fin
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* SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-11.6

Fecha: Julio 2025

Pagina

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas - Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas - 1.1.6
Elaboracion de Informes para la AVGM

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégied) Operativo() De apoyo ()

Secretaria de Gobierno

Direccion de
Transversalizacion

Oficina de Vinculacion

Unidades Administrativas

Departamento de Vinculacién
y Politicas Publicas

Cvicio>

Solicita informes que
debe entregar la
Secretaria de acuerdo
a sus funciones.

Solicita a la Oficina de
Vinculacién la
recopilacion y

consolidacion de
informacién para la
entrega del informe
en el cumplimiento de
las acciones de la
AVG.

Se remite a la
Secretaria de
Gobierno.

Solicita informacion
para la elaboracion de
informe a través de
las diversas unidades
administrativas de la
Secretaria.

ila
informacién es
suficiente?

Recopila y consolida
la informacion para la
elaboracién del
informe a través de

Proporcionan
informacion requerida

a la Oficina de
Vinculacion.

las diversas unidades
administrativas de la
Secretaria.

Remite el informe al
Departamento de
Vinculacion y
Politicas Publicas
para su validacion.

iLo

Remite el informe a
la Direccién de

valida?

Transversalizacion
para su validacion.
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L

SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala Version:
Vers 1
. 1.1.7 Generacién de informacion sobre violencia e igualdad | Fecha:
Nombre del Proceso: . —
de género. julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: Unidad administrativa ejecutora [Cddigo

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas.

Departamento de Vinculacion y

Politicas Publicas.

PR-SMET-DVPP-
1.1.7

Objetivo

Consolidar de forma periddica informacién cuantitativa y cualitativa sobre la violencia contra las mujeres en
Tlaxcala, en colaboracion con la administradora nacional del BANAVIM, para la generacion de reportes que

soporten la formulacion de decisiones estratégicas.

Alcance

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas y el BANAVIM.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1 - Informe. 4.- Contacto con oficina del
BANAVIM.
2.- Formato de solicitud.
3.- Plataforma cero papel.
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicién |de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Departamento de|Solicita corte  de|Presencialmente 30 min.
Vinculacion y Politicas |informacion cualitativa|en la SMET.
1 Publicas. y cuantitativa a la
administradora
nacional de BANAVIM.
Administradora Proporciona Cero papel. Informe. 1 dia
nacional del BANAVIM [informacién solicitada.
2 de la SMET.
Departamento de|Analiza la informacion |Digitalmente. Informe. 1 dia.
3 Vinculacion y Politicas |recolectada
Pdblicas.
Departamento de|Genera documento de|Digitalmente. Documento de 3 dias.
4 Vinculacion y Politicas |reporte. reporte.
Publicas.
Departamento de|Remite a la Direccién|Plataforma Cero 2 dias.
5 Vinculacion y Politicas|de Transversalizacion |papel.
Publicas. para su aprobacion.
Direccién de |Aprobar el reporte. Presencialmente . Se 2 horas
6 Transversalizacion en la SMET. aprueba?
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Si se aprueba continta
al proceso

Si no se aprueba se
realizan los ajustes
correspondientes

Departamento de
vinculacion y Politicas
Publicas.

Una vez aprobado, se
publica en la pagina
web de la SMET.

Presencialmente
enla SMET

Reporte  sobre
informacion
cuantitativa y
cualitativa sobre
violencia contra
las mujeres en
Tlaxcala

4 horas

Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-1.1.7

Fecha: Julio 2025

* SMET

Departamento de Vinculacion y Paoliticas Publicas -
Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas - 1.1.7
Generacion de informacidn sobre violencia e igualdad de

género.

Pagina:

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégicc{j OperativoODe apoyo .

Departamento de Vinculacion
y Politicas Publicas

Administradora Nacional de
BANAVIM de la SMET

Direccion de
Transversalizacion

INICIO

Y
Solicita corte de

informacion cualitativa

informacion

y cuantitativa a la
administradora
nacional de BANAVIM. |

| Proporciona
L

solicitada.

. . LS
Analiza informacion
recolectada.

Informe.

I

Y
Genera documento de
reporte.

Remite a la Direccion
de Transversalizacion

Documento
de reporte.

éLo

para su aprobacion.

Publica en la pagina
web de la SMET.

L

Reporte.

aprueba?
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala Version:
Vers 1
. . . P Fecha:
Nombre del Proceso: 1.2 Vinculaciones interinstitucionales —
julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad STl AT Codigo
ejecutora

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas.

Departamento de Vinculacion vy
Politicas Publicas.

PR-SMET-DVPP-1.2

Objetivo

Fomentar las alianzas para la coordinaciéon con actores estratégicos.

Alcance

Dependencias gubernamentales estatales, federales y municipales, organizaciones de la sociedad civil y

organismos internacionales.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1. Correo electronico

2. Llamada telefénica

3. Traslados
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicion |(de
realiza Medio de ejecucién
Verificacion
Contacta a la
Directora de|institucion, i
. ., . (,La
Transversalizacion  y|dependencia u AP
o Correo institucion .
1 Departamento de|organizacién - 2 dias
) L o . electrénico acepta
Vinculacion y Politicas|correspondiente para -
- . participar?
Publicas realizar mesa de
trabajo.
Directora de|Lleva a cabo la mesa
Transversalizacion  y|de trabajo y se analiza . :
Presencialmente |Minuta de ;
2 Departamento defcon la contraparte . 1 dia
: C . . .. _|lenla SMET trabajo
Vinculacion y Politicas|posible  colaboracion
Publicas conjunta
Directora de|Analiza si lo solicitado
Transversalizacion y|en las mesas de Presencialmente )
3 Departamento de|trabajo es posible SI, NO 1 dia
: C . en la SMET
Vinculacion y Politicas|comprometerlo por la
Publicas Direccién
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Solicita la aprobacion

de la titular de Ia
Secretaria para
concretar acuerdos
Direccion de|que impliquen la|Presencialmente 1 hora
Transversalizacion determinacion de|en la SMET
recursos econéomicos o
materiales o alguna
otra relevancia para la
Secretaria
. Aprueba o desaprueba|Presencialmente ;
Titular de la SMET prueb P si,NO 1 hora
lo solicitado en la SMET
Si no se aprueba se
presenta una
contrapropuesta a lo
solicitado
Si se aprueba continta
el proceso
Directora de|Se contacta a la
transversalizacion contraparte para
- L, Correo .
Departamento de|notificar la decisién de - 1 dia
. . i . electrénico
vinculacion y politicas|la  titular  de la
publicas Secretaria
Aprueba o desaprueba
Contraparte la decision tomada por SI, NO 1 dia
la SMET
Si no se aprueba
concluye el proceso
Si se aprueba continta
el proceso
Formula un
. instrumento  juridico
Directora de AR
o para la formalizacion
Transversalizacion y . .
de acuerdos con la|Convenio o|Convenio o
Departamento de ; 1 semana
) S . contraparte o se recibe|acuerdo acuerdo
Vinculacion y Politicas .
- propuesta de ésta para
Publicas L
su validacién por el
departamento
Directora de
Transversalizacion . . . .
Ylvalida el instrumento|Convenio o|Convenio o .
Departamento de|. .. 1 dia
. e o juridico acuerdo acuerdo
Vinculacion y Politicas
Publicas
Si se valida, continua el :
SI, NO

proceso

Si no se valida, se
hacen las
adecuaciones
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Se remite instrumento

Direccion de|juridico a la titular de la|Convenio o|Convenio
10 L , 1 hora
transversalizacion Secretaria para su|acuerdo acuerdo
revision
11 |Titular de la SMET _Va!ld_a el instrumento|Convenio o|Convenio 1 dia
juridico acuerdo acuerdo
Si no se valida, se
hacen las
adecuaciones
Si se valida, continua el
proceso
D_epartapjento iy de Remite tantos para|Convenio o|Convenio ,
12 |vinculacién y politicas|.. 1 dia
. firma de la contraparte |acuerdo acuerdo
publicas
D_epartarr,]ento o de Recaba firmas de la|[Convenio o|Convenio .
13 |vinculacion y politicas|,. 2 dias
i titular acuerdo acuerdo
publicas
Departamento de|Hace llegar el|Via correo| .
. ., iy . A -~ onvenio .
14 |vinculaciéon y politicas|instrumento juridico a|electrénico y 1 dia
- : acuerdo
publicas las partes presencialmente
15 Fin
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<

Clasificacion del Procedimiento:

Eatrmigied) Operative e spore ()

Formula un
instrumento juridico
para la formalizacion
de acuerdos con la

D""""”?‘?‘“ de -\IIITnCUIaC\On D"’eccml..' de” Titular de la SMET Contraparte
y Politicas Publicas Transversalizacion
Cnicie>
Contacta a la
institucion,
dependencia u
orgaizacion JAcepta?
correspondiente para
realizar mesa de
trabajo.
— | Minuta de trabajo.
Lleva a cabo mesa de;|
trabajo y analiza con la
contraparte una
posible colaboracién
conjunta.
¥
Analiza si lo solicitado Solicita la aprobacion
n la mesas Qe trabajo [ | dela Tilullar dela " Aprueba?
es posible Secretaria para
comprometerlo por la concretar acuerdos
Direccion de que impliquen la
Transversalizacion. determinacién de
r econdémicos,
materiales o alguna
otra relevancia para la
Secretaria.
Contacta a la
contraparte para
notificar la decisién de
la Titular de la
Secretaria.
cAprueba?

parte o se
recibe propuesta de
ésta para su validacion
por la Direccion de
Transversalizacion.

Recaba firmas de la

iValida
instrumento
juridico?,

Remite instrumento
juridico a la Titular de
la Secretaria para su
revision.

Conve

acuerdo.

nio o

‘Valida
instrumento
juridico?,

Titular y la
contraparte.

Hace llegar
instrumento juridico a
las partes.

Convenio o

acu

erdo.
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L

SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Vers 1

Nombre del Proceso:

1.2.1 Coordinacion de sesiones de los sistemas, grupos y
consejos a los que pertenece la SMET.

Fecha:

Julio 2025

Unidad Administrativa correspondiente:

Unidad
ejecutora

administrativa

Codigo

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas

Departamento de Vinculacion y
Politicas Publicas

PR-SMET-DVPP-
1.2.1

Objetivo

Coordinar eficazmente la transversalizacion y el seguimiento de politicas publicas con perspectiva de género en
las dependencias del gobierno estatal, promoviendo mejoras continuas y acciones afirmativas que impulsen el
empoderamiento de las mujeres y logren igualdad sustantiva a través de Grupos de Trabajo, Comités o

Sistemas.

Alcance

Participantes de los Sistemas, Comités, Consejos o Grupos de Trabajo de las diferentes dependencias que los

integran.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Transporte dado por la secretaria.

4. Correo Electronico.

2.- Papeleria (minutas, documentos, etc.).

5. Convocatoria.

3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas.

Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o[Condicién |de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Solicita la elaboracion
Departamento de :
. L rs de convocatoria, orden . 10
1 Vinculacion y Politicas . .~ _|Presencial .
- del dia y programacion minutos
Publicas
de fechas
Elabora la convocatoria
para las y los integrantes
de los sistemas, asi Presencial en|Oficio de
2 Oficina de Vinculacién |como la propuesta del . 2 horas
, SMET convocatoria
orden de dia y
programacion de fechas
para sesionar
Remite al departamento
para la validacion de .
- . . . Presencial en . 10
3 Oficina de Vinculacion [convocatoria, orden del Convocatoria .
; SMET minutos
dia y fechas para
sesionar
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Valida convocatoria y

Departamento delorden del dia y se P . ¢Aprueba
. L " ; resencial en .
4 Vinculacion y Politicas |remiten a las Convocatoria |0 no(1 hora
i . SMET
Publicas dependencias aprueba?
participantes
Departamento de Entrega la convocatoria Convocatoria
5 Vinculacion y Politicas 9 : Presencial ay 2 dias
i y orden del dia orden del dia
Pudblicas
Realiza la sesién del
Departamento de| . o .
) L s sistema, Comité o Grupo|Presencial en . 1 hora y
6 Vinculacion y Politicas . Orden del dia :
- de Trabajo[SMET media
Publicas .
correspondiente
D_epartarnento o de Solicita la elaboracion|Presencial en 10
7 Vinculacion y Politicas . Iy .
i de la minuta de la sesion|SMET minutos
Publicas
- . .. |Elabora minuta de la|Presencial en|Minuta de ,
8 Oficina de Vinculacion . . : 1 dia
sesion correspondiente |SMET trabajo
Remite al Departamento
de Vinculacion y .
9 Oficina de Vinculacién |Politicas Publicas para Mlnut_a de 19
S trabajo minutos
la validacion de |la
minuta
Departamento de . ¢Aprueba
10 [Vinculacion y Politicas [Valida la minuta Mmut_a de 0 no 39
. trabajo minutos
Publicas aprueba?
Si la aprueba, procede a
recoleccion de firmas
Si no la aprueba, realiza
ajustes
Departamento de|Recopila firmas de la Presencial en .
: C " ; cada Minuta de ;
11 |Vinculacién y Politicas{minuta de las y los . : 3 dias
- : - dependencia |trabajo
Publicas titulares participantes o
participante
Departamento de|Entrega copias simples|Digitalmente, .
. C . : . Minuta de .
12 |Vinculacién y Politicas|de las minutas a cada|via correo : 1 dia
- ) - trabajo
Publicas integrante electrénico
13 Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de  |PR-SMET-DVPP-1.2.1
Tlaxcala Fecha: Julio 2025
* SMET Pagina:
Departamenta de Vinculacién y Pliticas Publicas - orsion o7
Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas - 1.21 -
Coordinacion de sesiones de los sistemas, grupos y cansejos a pCiasificacion del Procedimiento:
Ios que pertenece la SMET. Estratégicd) operativd) De apoyol

Departamento de Vinculacién y
Politicas Publicas

Oficina de Vinculacién

Solicita la elaboracion
de convocatoria, orden

Elabora convocatoria
dirigida a integrantes

del dia y programacién
de fechas.

Nor

Yes

orden del dia a las
dependencias
participantes.

Realiza |a sesién del
sistema, Comité o
Grupo de Trabajo
correspondiente.

Solicita la elaboracion
de la minuta de la

Remite convocatoria
y orden del dia al
e Departamento para
validacion de
convocatoria.

Convocatoria.

Remitir convocatoria yL"—’

Y

de los sistemas, asi

como propuesta del
orden del dia y
programacion de

fechas para sesionar.

Y

L Orden del dia.
—_—

[ Elaboracién de la

sesion.

¢ Se valida
minuta?

Si

Recopilacion de firmas
de la minuta de los
Titulares
participantes.

vy
Entrega copias Minut

simples de las minutas
a cada integrante.

o

| minuta de la sesion.

y
Remite al

Departamento para
validacién de la
minuta de la sesion.

a de trabajo.
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% s M E T Documentacién de Procedimientos

. . Version:

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Vers 1
: 1.2.2 Instalacion de las Unidades de Igualdad de|Fecha:

Nombre del Proceso: ) -

Género. Julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad S T T Cédigo

ejecutora

Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas Politicas Publicas

Departamento de Vinculacion y

PR-SMET-DVPP-
1.2.2

Objetivo

Implementar acciones para el fortalecimiento de las Unidades de Igualdad

de Género.

Alcance

Unidades de Igualdad de Género de las diversas dependencias del Gobierno del Estado, asi como aquellas

establecidas en los municipios.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

7. Acta de
1.- Convocatoria 4. Material de papeleria instalacion o}
reinstalacion
2.- Oficio 5. Contacto telefénico o digital  |8. Traslado
3.- Personal (min. 3 personas) para hacer rutas. 6. Listado de UdIG a reinstalar
Documento,
Lugar o medio|Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion por el que se|Requisito o|Condicién|de
realiza Medio de ejecucion
Verificacion
Contacto
Verifica ue el telefonico °
Departamento de d . digital con las
) L . nombramiento de|Presencial ; . .
1 Vinculacion y  Politicas . Unidades de|Si, No 1 dia
. las titulares de la|SMET
Publicas : . Igualdad de
UdIG siga vigente -
Género para la
confirmacion.
Si la  persona
servidora publica
continda vigente en
el cargo, concluye
el proceso
Si ha existido un
cambio del
personal en el
cargo, se procede a
una reinstalacion
Departamento de Prepara el formato
ep D o de acta de|Presencial Acta de
2 Vinculacion y  Politicas|. ot . o 2 hora
. instalacion O|SMET instalacion
Publicas . -
reinstalacion
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Solicita la
autorizacion de la

Departamento de Consejeria Juridica
3 Vinculacion y  Politicas ) .. | Oficio Oficio 1 dia
- para la aprobacion
Publicas
del acta de
reinstalacion
Si se aprueba el
formato de acta de
instalacion, se
continda el
proceso.
Si no se aprueba el
acta de instalacion,
se remite al
departamento de
vinculacion y
politicas  publicas
para su adecuacion
Informa a la
Departamento de|directora el numero Listado de
4 vinculacion y  politicas|y nombre de las|Presencial udIiG a 1 hora
publicas UDIG que deben reinstalar
instalarse
Hace de
conocimiento a la
titular de la Listado de
5 Directora Secretaria y|Presencial udiG a 1 hora
entrega propuesta reinstalar
de oficio para su
firma
Firma el oficio con
convocatoria de
6 Titular fecha_ y Iuga_r, Para| oficio Oficio 1 hora
la reinstalacion de
las Unidades de
Igualdad de Género
- . Oficio
Departamento de|Entrega oficio a las|Presencial en
. s . ) . Traslado a .
7 vinculacion y  politicas|dependencias dependencias oficinas de 2 dias
publicas correspondientes  |correspondiente UdIG
Departamento de Lleva a cabo el
8 vinculacion y  politicas . N/A 1 dia
- evento protocolario
publicas
Departamento de|Recaba la firma de
. ., . . Acta de .
9 vinculacion y  politicas|las personas |Presencial X . 2 dias
. . reinstalacion
publicas involucradas
Departamento 3 de Rea_llza copias y las Correo Acta de
10 |vinculacion y  politicas|remite via correo - X L 1 hora
. - electrénico reinstalacion
publicas electronico
11 Finaliza proceso
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20 SMET Pagina.

U7 Departamento de Vinculacion y Politicas Publicas- fr—

Departamento de Vinculacién y Polticas Piblicas- 1.2.2 —— —
Instalacion de las unidades de igualdad de género. Clasificacién del Procedimiento:
Estratégicd) Operativa(JDe apoyo
Departamento de Vinculacion Direccion de .
P ’ . . . Titular de la SMET
y Politicas Publicas Transversalizacion

Cnieio>

Verifica que el
nombramiento de las

titulares de la UdIG
sigan vigentes.

ervidora publica
Qntinua vigente

No

Prepara formato de
acta de instalacion o

reinstalacion.

Solicita la
autorizacion de la
Consejeria Juridica
para la aprobacién
del acta de
reinstalacion.

de instalacion?,

Si

I R

Informa a la directora
el nimero y nombre
delas UDIG que | —{»
deben reinstalarse.

Hace de conocimiento
ala Titular de la
Secretaria y se

entrega propuesta de

oficio para su firma.

@

Firma oficio con
convocatoria de fecha
y lugar para la
reinstalacion de las
Unidades de Igualdad
de Género.

Entrega oficio a las

dependencias
correspondientes.

Realiza evento
protocolario.

Acta de

einstalacion.

Recaba la firma de
las personas
involucradas.

Acta de
instalacion.

Realiza copias y se
remiten via correo
electrénico.
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- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala Version:
Vers 1
1.3.2 Implementacién y Seguimiento de las|Fecha:
Nombre del Proceso: acciones establecidas en Sistemas, Consejos o|. ..
Comités. julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_mdad el A e e Codigo
ejecutora

Departamento de Vinculacién y Politicas Publicas

Oficina de Vinculacion

PR-SMET-DVPP-1.3.2

Objetivo

Apoyar en la coordinacion e implementacién de acciones conjuntas de las dependencias estatales para disenar,
ejecutar y evaluar iniciativas alineadas con el PED y el Programa Estatal de Igualdad, promoviendo el
intercambio de buenas practicas y fortaleciendo la transversalizacion de la perspectiva de género.

Alcance

Dependencias y entidades pertenecientes a Sistemas, Consejos y Comités en los que participa la Secretaria

como responsable.

Sustento Juridico

articulo 18 del reglamento interior de la secretaria de las mujeres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Equipo de cémputo

4 - Excel

2.- Traslado de personal

5.- Fichas de trabajo

3.- Plataforma cero papel

Paso|Responsable

Accion

Documento,
Lugar o|Formato,
medio por el|Requisito
que se realiza|Medio
Verificacion

o
de

Condicion

Tiempo
de
ejecucion

Direccion de
Transversalizacion

Solicita al
Departamento  de
Vinculacion y
Politicas para dar
inicio con el proceso

Presencial

SMET N/A

10 min

Departamento de
1 Vinculacion y Politicas
Publicas

Solicita a la Oficina
de Vinculacién dar
inicio con las mesas
de trabajo para
verificar el
cumplimiento de
acciones acordadas
en los Sistemas,
Comités, Consejos y
otros Grupos de
Trabajo en los que
colabora la SMET

Presencial en
SMET

10
minutos
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Convoca a mesas

de trabajo a las
instituciones
Oficina de Vinculacion |responsables de la|Cero papel |Convocatoria 10 min
ejecucion de las
acciones del
programa.
Oficina de Vinculacion Instalaciones
en acompafiamiento|Realiza mesas de de alguna
de la Jefa del|trabajo con |las . |Fichas de
oo dependencia . 1 hora
Departamento y la|instituciones integrante de trabajo
Direccion de|responsables. los Sistemas
Transversalizacion
Da a conocer
Oficina de Vinculacion |nforr_na.0|on sobre el
en acompafiamiento seguimiento a los .
de  la  Jefa de acuerdos ggnerados Presencial
Departamento y I en las sesiones del dura_n,te la 1 hora
Direccion de SEPASEV, _del reunion
o SEIMH, Consejos,
Transversalizacion Comités, entre otros
grupos de trabajo
Genera  acuerdos
Oficina de Vinculacion isrﬁg:’:me?w(iglronezar:
32 alcacl)mpjg%mlenég dar cumplimiento a|Presencial
Departamento y I las . metas dura_n,te la 1 hora
Direccion de e_stablemdas _en|reunion
o Sistemas, Comités,
Transversalizacion Consejos y otros
grupos de trabajo
Implementa las
Instituciones acciones acordadas 1 mes
correspondientes y reporta a la Oficina
de Vinculacion
Si no se da
cumplimiento a la
. . accion,  modifica
Oficina de Vinculacion Evalue’z las acciones Mesa_s de Convocatoria. |las actividades a !
a través de informes |trabajo . semana
implementar para
dar cumplimiento al
programa
Si se ha dado
cumplimiento, se
Oficina de Vinculacion |integra en la Debe tener el visto
documentaciéon de bueno de la jefa de
acciones departamento, asi
Si no se ha dado como de la
cumplimiento, direccion de
Oficina de Vinculacion[solicita ajustes o transversalizacion
incorporar mas
informacion
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Documenta

acciones en
8 Oficina de Vinculacion|coordinacion con la|Digital. Formato Excel 2-3 dias
Jefa de
Departamento
Remite informacion
a la jefa de
departamento de
9 Oficina de Vinculacion \F/’mg:l_JIamon .. Ylcero papel |Formato Excel 3(.)
oliticas  Publicas, minutos
asi como a la
direccion de
transversalizacion
Determinar
Direccion de|actividades a|Presencial en
10 ., . Formato Excel 2 horas
Transversalizacion. realizar con la|SMET
informacion
11 Finaliza proceso
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DVPP-1.3.2

Fecha: Julio 2025

Pagina.

‘. SMET

Consejos o Comités.

Departamente de Vinculacion y Politicas Publicas- Departamento de Vinculacion y Politicas | Version: 01

Plblicas-1.3.2 Implementacién y Seguimiento de las acciones establecidas en Sistemas, Clasificacién del Procedimiento:

Estratégico) Operativo JDe apoyo Il

Direccion de
Transversalizacion

Departamento de Vinculacion
y Politicas Publicas

Oficina de Vinculacion

Instituciones
correspondientes

Solicita al
Departamento de
Vinculacion y Politicas

Publicas para dar
inicio con el proceso.

Solicita a la Oficina de
Vinculacién dar inicio

Convoca a mesas de
trabajo a las
instituciones

con las mesas de
trabajo para verificar el
cumplimiento de
acciones acordadas en
los Sistemas, Comités,
Consejos y otros
Grupos de Trabajo en
los que colabora la
SMET.

Determina
actividades a realizar [
con la informacion.

Remite a la Direccion
de
Transversalizacion.

responsables de la
ejecucion de las
acciones del

programa.

Realiza mesas de
trabajo con las
instituciones
responsables.

.

Da a conocer
informacion sobre el
seguimiento a los
acuerdos generados
en las sesiones del
SEPASEV, del SEIMH,
Consejos, Comités,
entres otros grupos
de trabajo.

e

Genera acuerdos con
las instituciones
correspondientes
sobre acciones a
- implementar para dar
cumplimiento a las
metas establecidas en
Sistemas, Comités,
Consejos y otros

Evalla las acciones a

i

grupos de trabajo.

Convocatoria.

ichas de
rabajo.

Implementan las
acciones acordadas y
reportan a la Oficina

de Vinculacién.

través de informes.

Documenta acciones
en coordinacion con el
Departamento de
Vinculacion y Politicas
Publicas.

Remite al

Departamento de
Vinculacion y

Politicas Publicas.
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Departamento de Gestion y Empoderamiento

- SMET

Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala Version:
Vers 1
. 1.1.4 Ejecucién de acciones de empoderamiento|Fecha:
Nombre del Proceso: o . -
economico de las mujeres Julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: U_nldad STl A Codigo
ejecutora

Departamento de Gestién y Empoderamiento

Departamento de Gestion vy

Empoderamiento

PR-SMET-DGE-1.1.4

Objetivo

Lograr el trabajo interinstitucional de acuerdo con los alcances y atribuciones de cada institucion gubernamental
para apoyar a las mujeres, asi como ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos de la SMET
alineados con el PED, para el empoderamiento y fortalecimiento econémico de las mujeres emprendedoras del

Estado de Tlaxcala.

Alcance

Mujeres del Estado de Tlaxcala y sus familias

Sustento Juridico

Ley general de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia junto con la ley general para la igualdad entre

mujeres y hombres

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Redes sociales

4.- Base de datos digital

2.- Transporte

5.- Convocatoria

3.- Llamada telefénica

6.- Convenio

Documento,
Lugar o medio por Formato, Tiempo
Paso|Responsable Accion g 0 P Requisito  o|Condicién de
el que se realiza : ) ..
Medio de ejecucion
Verificacion
Solicita a Oficina de
Departamento del, - .
- Vinculacion Presencialmente 10
1 Gestion y N/A :
. convocar a mesa de|en la SMET minutos
Empoderamiento ;
trabajo
Convoca a una
mesa de trabajo con
Oficina de la ergnden0|a ClVia correo | Oficio de 30
2 : . asociaciéon civil - : !
Vinculacion . electronico convocatoria minutos
correspondiente
para realizar
convenios
Realiza mesa de
Departamento de(trabajo entre las
Gestion y|partes involucradas )
. o Se define en . .
3 Empoderamiento, y|para verificar Convenio 1 dia
: - donde
dependencias alcances, objetivos

involucradas

y términos de los
convenios
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Departamento de
Gestion y
Empoderamiento, y

dependencias
involucradas

Disena el convenio

Digitalmente

Area juridica de la

Presencialmente

1

SMET y dependencia|Revisa y valida en cada|Convenio semana
correspondiente dependencia
Si el convenio esta
juridicamente
correcto, continta el
proceso
Si el convenio no
estd juridicamente
correcto, debe
ajustarse a peticidon
de alguna de las
partes
Departamento de
Gestion y|Firma convenio de .
. - Se realiza en las
Empoderamiento, colaboracién con las .
. . . dependencias . ,
Direccién de|dependencias Convenio 1 dia
. gubernamentales
Transversalizacion o|gubernamentales y .
. . - .7 |correspondientes.
Titular de la|de la sociedad civil
Secretaria
Disefia convocatoria
ara vincular a las
Departamento de E)nu'eres con
Gestion mujeres De manera digital |Convocatoria 1 dia
. instituciones con las
Empoderamiento .
que se hizo
convenio
Manda disefio a la
Oficina de difusion Oficina de Difusidon|De manera digital |Convocatoria | Es aprobada? |2 dias
para su aprobacion
Si  se aprueba,
continua el proceso
Si no se aprueba, se
redisefia
Si se difunde a
. través de los
A través de redes L
; municipios, se
. e sociales (o] :
- e Inicia la difusion de . . |remite la .
Oficina de difusion . presencial en|Convocatoria |. L 1 dia
la convocatoria D informacion a
municipios o0 en )
través de
escuelas.
canales
digitales
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Identifica a las .
Departamento de muieres e Presencial en la 1
10  |gestion y|mY MCISMET o  en|N/A
. responden a la . . semana
Empoderamiento . medios sociales
convocatoria
Base de
Integra la base de datos
datos de las mujeres (nombre, :Se puede
Departamento de [que cumplen con los Base de datos|S€© edad, |priorizar al1 hora
11 [gestion y|requerimientos para| . : nimero  de|mujeres en|(por
digital
Empoderamiento ser beneficiadas por teléfono, situacién de|mujer).
los programas vy correo, vulnerabilidad?
proyectos municipio,
etc.)
Departamento de I(:Irintr':;;aa %I
12 |gestion y|Prog SMET N/A 1 hora
. proyecto que
Empoderamiento ;
aplique a cada caso
Contacta a las
Departamento de mujeres ara Base de
13 |gestion y| MY Para|yia telefonica 30 min.
. empezar el proceso datos
Empoderamiento . 2
de vinculacion
Capacita a las
mujeres a través de
Cursos
(autocuidado,
Departamento de|empoderamiento, En sus municipios | Cursos de >
14 |gestion . y emp.re_ndlmlle,nto, de procedencia |capacitacion semanas
Empoderamiento administracion  de
SUs recursos) para
ayudarlas para
integrarlas en el
proyecto/programa
Conviene, con los
Departamento de |MUnICIpIOS, lugar 'y
15 [gestion y fecha para 1 dia
Empoderamiento desarrollo de
P actividades de
empoderamiento
Comunica a las
mujeres
Departamento de |emprendedoras
16 |[gestion y|horarios y lugares|Via telefénica 1 dia
Empoderamiento en que se realizaran
las actividades
correspondientes
17 Fin
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DOE-114

Fecha: Juko 2025

*° SMET

oL

Departamento de Gestion y Empoderamiento - Departamento de Gestion y
i - 114Ej ion de acciones de empoderamiento econémico

de las mujeres

Pagina

Versién: 01

Clasificacién del Procedimiento:

Estratégica) Operativ() De apoyo §

Departamento de Gestion y

Empoderamiento

Oficina de Vinculacion

la dependencia
correspondiente

Area juridica de la SMET y de

Oficina de Difusion

v

Solicita a la Oficina de
Vinculacién convocar
a mesa de trabajo.

Realiza mesa de
trabajo entre las
partes involucradas
para verificar
alcances, objetivos y
términos de los
convenios

Convoca a una mesa
de trabajo con la
dependencia o
asociacion civil
correspondiente para
realizar convenios.

Disena el convenio |4_—

Revisa y valida el

Firma convenio de
colaboracién con las

Convenio

convenio.

dependencias
gubernamentales y
de la sociedad civil.

fon

para vincular a las
mujeres con

Disena convocatoria Lo

vocatori%

instituciones con las
que se hizo convenio

A

Integra la base de
datos de las mujeres

Manda disefio a la
Oficina de Difusién

iAprueba

para su aprobacion.

convocatoria?

Si

que cumplen con los
requerimientos para
ser beneficiadas por
los programas y
proyectos.

A

Identifica el programa
o proyecto que
aplique a cada caso.

Difunde a través de
redes sociales o
presencialmente en
los municipios del
Estado de Tlaxcala.
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Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala

PR-SMET-DGE-11.4

Fecha: Juko 2025

“* SMET

5

Departamento de Gestidn y Empoderamiento - Departamento de Gestién y
Empoderamiento - 1.1.4 Ejecucion de acciones de empoderamiento econdmico

de las mujeres

Pagina

Version: 01

Clasificacién del P .

Estratégicd) Operative() De spayo )

Departamento de Gestion y

Empoderamiento

Oficina de Vinculacion

Area juridica de la SMET y de

la dependencia
correspondiente

Oficina de Difusion

A

Contacta a las
mujeres para
empezar el proceso
de vinculacion.

A\

Capacita a las
mujeres a través de
cursos para ayudarlas
aintegrarse en el
proyecto/programa.

L

Conviene con los
municipios lugary
fecha para desarrollo
de actividades de
empoderamiento.

¥

Comunica a las
mujeres
emprendedoras lugar
y fecha en que se
realizaran las
actividades
correspondientes.

1

Cand
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Documentacion de Procedimientos
1™
S M E T Version:

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala -

Vers 1
Nombre del Proceso: 1.4.1 Capacitacion para el impulso del empoderamiento Recha;
' 4.1 4P P P P Julio 2025
Unidad Administrativa correspondiente: Unidad administrativa ejecutora Cddigo
Departamento de Gestion y Empoderamiento Departamento de  Gestion  y/PR-SMET-DGE-
Empoderamiento 1.41

Objetivo

Fortalecer el empoderamiento econémico de mujeres a través de programas de formacion y capacitacion que
impulsen el emprendimiento, la creacion de cooperativas y el autocuidado, transformando actitudes, normas
sociales y practicas discriminatorias. Asi como proporcionar acompafiamiento personalizado para su
incorporacion a programas de capacitacion, empleo y redes de apoyo, en alineacién con los convenios de
colaboracién establecidos por la Secretaria.

Alcance

Mujeres del Estado de Tlaxcala.

Sustento Juridico

Ley general de acceso a las mujeres a una vida libre de violencia junto con la ley general para la igualdad entre
mujeres y hombres.

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.- Transporte a municipios. 4.- Listas de requerimientos.
2.- Cursos de capacitacion. 5.- Listas de asistencia.
3.- Llamadas telefonicas. 6.- . I\_/Iatenal de papeleria o
audiovisual.
Documento,
Lugar o medio por el G, e
Paso|Responsable Accién : Requisito o|Condicién|de
que se realiza Medi ) L
edio de ejecucion
Verificacion
A través de visitas en
municipios,
Departamento de|Capta a posibles|instituciones
1 Gestion y|mujeres beneficiarias|educativas, etc. O a|N/A 1 hora
Empoderamiento 0 emprendedoras. solicitud expresa de
mujeres que acuden
ala SMET
Departamento de|Integra a las posibles
2 Gestion y|beneficiarias a las|Presencial SMET Base de datos 2 horas
Empoderamiento redes de mujeres
3 gzzﬁgsmento d(; Identifica al grupo de Presencial SMET Solicitudes de 2 horas
Emooderamiento personas a capacitar personas
po
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Departamento de Identifica el tema de
4 Gestion y o Presencial SMET N/A 2 horas
. capacitacion
Empoderamiento
Depariamento  de|tZEE o e
5 Gestidn y P ... |Presencial SMET Presentacion 1 dia
. curso o capacitacion
Empoderamiento . .
a impartir
Depelujtamento de SoI|cl|tla. espacio en|\..  oofsnica o 30
6 Gestion y|municipios para - N/A .
. . .. “lcorreo electronica minutos
Empoderamiento realizar capacitacion
Proporciona espacio|Presencial en el
7 Municipio para realizar [ municipio N/A
capacitacién correspondiente
Se determina un
Departamento de|Define detalles de|lugar en los
8 Gestion y|fecha, horario y lugar|municipios de las|Agenda 1 hora
Empoderamiento del curso. mujeres
participantes.
Confirma lista de
Departamento de asistencia al evento
9 Gestion y . Via telefénica Agenda 2 horas
. con las mujeres
Empoderamiento o )
invitadas a participar
Define los materiales
Departamento de - ; .
i a utilizar (Papeleria,|Presencial en Ia s
10 [Gestion y ; S Requisicién 1 hora
. material audiovisual,|SMET
Empoderamiento
etc.)
Departamento de|Realiza el evento en Lista de
11 |Gestion yl{la fecha 'y lugar|Presencial . . 3 horas
. asistencia
Empoderamiento acordado
Si hay mujeres que
no asistieron al
Departamento de|evento, se les
12 [Gestion y|contacta para darles|Via telefénica 2 horas
Empoderamiento seguimiento, e
integrarlas en
préoximos eventos
13 Fin
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* SMET

Secretaria de las Mujeres del Estado de
Tlaxcala

PR-SMET-DGE-1.4.1
Fecha: Julio 2025

Pagina

del Empoderamiento.

Departamento de Gestion y Empoderamiento-Departamento de [version: 01

Gestién y Empoderamiento, 1.4.1 Capacitacién para el impulso [~ o = ot

Estratégicq) operativd) De apoyll

Departamento de Gestion y
Empoderamiento

Oficina de Difusion

INICIO

Y

Capta a posibles
mujeres beneficiarias
0 emprendedoras.

Y

Integra a las posibles
beneficiaras a las
redes de mujeres.

P |
Identifica al grupo de
personas a capacitar.

Identifica el tema de
capacitacion.

¥
Solicita espacio en

des.

»|

Proporciona espacio

municipios para
realizar capacitacion.

Define detalles de
fecha, horario y lugar

para realizar
‘ capacitacion.

del curso.

Confirma lista de
asistencia al evento
con las mujeres
invitadas.

Define recursos
materiales a utilizar

Se contacta a las
mujeres que no hayan
asistido para darles
seguimiento e
integrarlas a préximos
eventos.

\i

1|' Requisi@

v Lista de
. asistencia.
Realiza eventoen (™™ —
fecha y lugar
acordado.
Al
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CONCLUSIONES

Lo expuesto a lo largo de este proyecto permite llegar a las siguientes conclusiones:

La Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala, un organismo gubernamental en
busca de promover la igualdad de género, los derechos de las mujeres y erradicar la violencia
contra ellas, la cual tuvo una transformacion en el afio 2024 pasando a ser de Institucion a
Secretaria, se distinguia en la necesidad acuciante (urgente) de elaborar desde la carencia de

un Manual de Organizacion y de Procedimientos.

Al profundizar, en conjunto con el equipo de trabajo al cual me integré para la
elaboracion de este proyecto, en la estructura de la Secretaria, asi como en sus niveles
jerarquicos y las funciones de cada area, se pudo observar, de manera inmediata, que no
contaban con una estructura coherente. Por lo que se realizé un exhaustivo analisis con el

objetivo de erradicar las duplicidades mediante el recorte de actividades innecesarias.

Cabe resaltar la falta de conocimiento por parte de las directoras y jefas de
departamento con respecto a ciertas atribuciones asignadas. Fuese porque eran actividades
que aun no llevaban a cabo, porque no las realizaban realmente o porque eran responsabilidad
de otro cargo. A través de entrevistas sumamente meticulosas y detalladas pudimos
documentar cada uno de los procesos realizados en la Secretaria y establecer una secuencia
real y ordenada, con tiempos de accidon definidos, asi como recursos necesarios y otros

aspectos fundamentales.

La creacion de estos manuales administrativos le brindard a cada elemento de la
Secretaria las herramientas clave para reconocer las responsabilidades de cada area y puesto,
facilitando su coordinacion, evitando duplicidad de funciones y mejorando su comunicacion.
Asi como una guia ordenada, sistematica y detallada de las actividades, politicas, normas y

pasos a seguir para ejecutar los procesos de una organizacion.
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS

A partir de las actividades realizadas a lo largo de mis residencias profesionales en la
Secretaria de la Mujer del Estado de Tlaxcala, realizando los manuales de organizacion y
procedimientos, desarrollé y mejoré ciertas competencias fundamentales para mi formacion

académica y profesional de las cuales puedo destacar las siguientes:

Perfeccioné mis capacidades de comunicacion oral y escrita mediante la ejecucion de
entrevistas con las jefas de departamento y directoras dentro de la Secretaria con respecto al
funcionamiento de una organizacion de la cual no tenia conocimiento, lo que me exigio una
observacion y escucha meticulosa de los detalles para comprender mejor cada idea y

plasmarla objetivamente dentro de los manuales.

Mis habilidades en el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion al usar
herramientas de software y utilizarlos en el mapeo de procesos, documentacion de procesos
y en la creacion de diagramas de flujo de los procesos dentro de la Secretaria. Programas
como Lucidchart con el cual no estaba familiarizada e investigué por la necesidad de aprender

su funcionamiento para resultados eficaces.

Mis habilidades de administracion del tiempo puesto que mis actividades podian ser
presencialmente o en linea, teniendo que priorizar cada tarea para terminarla en tiempo y

forma. Ademas de poder coordinar mis tiempos con mi trabajo fuera de mis residencias.

Reforcé mis conocimientos adquiridos en las materias de Fundamentos de investigacion
y Taller de investigacion, asi como mi capacidad de abstraccion, analisis y sintesis de
informacion proporcionada por mi asesor externo y la consultada en fuentes externas. Asi

como mejoré mi capacidad de colaborar eficientemente en equipo.

Estas competencias, asi como otras consideradas en la reticula de la carrera de Ingenieria
en Administracion, me han de ayudar en mi crecimiento tanto personal como profesional y,
aunque considero que ain hay mucho que mejorar, he tenido una evolucion significativa con

los resultados obtenidos de este proyecto.

152



FUENTES DE INFORMACION

Chiavenato, 1. (2007). Introduccion a la teoria general de la administracion (7.* ed.).
McGraw-Hill.

Franklin Fincowsky, E. B. (1998). Organizacion de empresas: Andalisis, diseiio y
estructura. McGraw-Hill Interamericana Editores.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, D.O.F. 12 de enero de 2001, ultima reforma
publicada por D.O.F. 20 de mayo de 2021.

Reglamento Interior de la Secretaria de las Mujeres, P.OG.E. 23 de enero de 2025.
Rodriguez Valencia, J. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos (3.

ed.). México: Cengage Learning.

153



ANEXOS

Anexo 1

& 4 SMET

6-;40 secprmnnoe s Nombre de la D dencia o Entidad: Si fa de las Muj del Estado de Tlaxcala
i ™ RS Fecha de elaboracién: 1 de agosto de 2025
[ Versién: 1.0
m}
a
=
]
§ <
H
8 2.1.1 Atencién y 2.2.1 Atencién 2.2.2 Implementacion del § 3
5 lojamiento a muj inmediata a muj protocolo de atencién 28
g victimas ictimas de violenci titucional 8 2
2 £z
X %
3 g
&
E & s
] E g
B
s
: :
it
3.4.5 Resguardo 22
1 del archivo de § g
] concentracion s &
] ‘1
5 g
3
: :
; 3
3 <

. J

\

& % SMET

OMG SECRETARIA DE LAS MUJERES bre de la Dependencia o dad: Secretaria de las Mujeres del Estado de Tlaxcala
T e BRI racha de elaboracién: 1 de agosto de 2025
Versién: 1.0

o N[ .
5 1.3.1 Asesoria a municipios y dependencias en el 3
S desarrollo de programas, modelos y productos 3
K] en materia de prevencion y atencion ‘E,-
s [— :
? 1
; 5
28
: &
3 gm
=1 gz
3 |3 g8
3 &8
g g
] E § 3
T
53
L3

£
z § 3
w
‘4
3 gg
: ¥
: :
-~

\_ W,




Anexo 2

Nombre del apartado

Preguntas o informacidén guia para el llenado

Nombre del proceso

¢ El nombre sugerido es correcto o deberia cambiarse?

¢, Se puede hablar de un solo proceso o existe mas de uno?
¢, Si existe mas de uno, existen cambios sustanciales entre los
diversos procesos?

¢, Si existen cambios no sustanciales, hay posibilidad de
generar un solo proceso?

Unidad ejecutora

Unidad administrativa que se encarga del procedimiento
(direccion o departamento)

Alcance

¢ Para quién se dirige el proceso?

¢ Es un proceso que beneficia a las mujeres, a la poblacion,
unidades administrativas, dependencias, Sistemas o
Consejos?

Sustento juridico

¢, Conoce el sustento juridico del procedimiento? Mencionelo
(Se menciona un articulo en particular o solo leyes,
lineamientos u otras normatividades)

Procedimientos

Responsable

¢ Quién inicia el proceso?

¢ Quién continua con cada paso del proceso?
¢ Quién culmina el proceso?

¢, Quién interviene en este paso?

Accion

¢, Qué se debe de hacer para cumplir con el proceso?
¢, Con lo realizado se da cumplimiento a las funciones?
¢ Existen otros pasos antes del mencionado?

., Qué mas se hace?

Lugar o medio por el que se
realiza

¢, Donde se realiza?

¢, Es presencial?

¢ Se hace en linea?

¢ Se realiza en las instalaciones de la Secretaria, en modulos
de atencion o en alguna otra dependencia?

Documento, formato, | ¢ Esta accion genera un documento o medio de verificacion?
requisito o medio de | (oficios, convocatoria, circulares, minuta, acuerdo, etc.)
verificacion ¢ Para realizar esta accion se requiere alguna documentacion
de la persona beneficiaria como INE, comprobante de
domicilio u otro?
¢, Se requiere el llenado o entrega de algun formato en esta
accion?
Condicion ¢, Se puede continuar con el proceso incluso sin cumplir este

paso?

¢,Si no se cumple qué debe ocurrir?

¢, Si no se cumple a qué paso deberia retornarse?

¢, Se concluye el procedimiento si no se cumple con este
paso?

Tiempo de ejecucién

¢ Cuanto tiempo tarda el area responsable en realizar este
paso?

Consideraciones generales

. Se requiere algun otro recurso humano o material para el desempefio de este
procedimiento? Ejemplo. Unidad mévil (agregar en requisitos, recursos o requerimientos)

recursos o requerimientos)

¢, Se requiere algun comprobante de pago por la persona beneficiaria? (agregar en requisitos,

¢ El procedimiento descrito atiende al cumplimiento de las funciones asociadas?
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¢ El procedimiento descrito atiende solo lo establecido por las funciones asociadas o invade
otras funciones? Ejemplo. Planear no es lo mismo que planear e implementar; o implementar
no es igual a implementar y dar seguimiento.

¢ Existen convocatorias o documentaciones que no hayan sido descritas?
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Anexo 3

Pregunta/ Proceso

1. Capacitacion

Empoderamiento

2. Instalacion de UdiG

3. Planeacién de
Prevencioén

4. Programa de
Adquisiciones

¢Nombre correcto /
Unico?

Unidad Ejecutora

Alcance /
Beneficiarios

Sustento Juridico

Responsable (Inicio-
Fin)

¢Cumple funciones?

Lugar o Medio

Documento de
Verificacion
¢Requiere
documentos del

beneficiario?

Condicién / Retorno

Si, es correcto y
representa un solo
proceso lineal.

Depto. de Gestion y
Empoderamiento.

Mujeres del Estado;
beneficia su
economia y
emprendimiento.

Ley General de
Acceso y Ley
General para la
Igualdad.

Inicia Depto.
Gestion; termina

Depto. Gestion.

Si, fortalece el
empoderamiento
econémico.

Mixto: Presencial
(municipios) y
telefénico.

Base de datos,
solicitudes, agenda
y lista de asistencia.

Si, implica captacion
de interesadas y sus
solicitudes.

Paso 12: Si no
asisten, se retorna al
contacto telefénico.

Si, incluye instalacién y
reinstalacion en un
mismo flujo.

Depto. de Vinculacién y
Politicas Publicas.

Dependencias de
Gobierno y Municipios;
beneficia a la

administracion.

Articulo 18 del
Reglamento Interior de
la SMET.

Inicia Depto.
Vinculacién; termina
Depto. Vinculacion.

Si, fortalece la
estructura institucional
de género.
Presencial
(dependencias) y

remision digital.

Convocatoria, oficio vy
acta de instalacion.

No, se basa en
nombramientos
oficiales de servidores
publicos.

Paso 3: Si no se aprueba
el acta, retorna al Depto.
para correccién.

Si, es un proceso que

une planeacion y
ejecucion.

Depto. de
Investigacion,
Prevencion y

Acompafiamiento.

Poblacién femenina;
beneficia la
promociéon de sus
derechos.

Ley de Acceso vy
Reglamento Interno
de la Secretaria.

Inicia
Direccion/Depto;
termina Personal
designado.

Si, cumple con las
actividades
establecidas en el
POA.

Fisico y/o electrénico
en instalaciones de la
SMET.

Programa (POA),
metodologia,
cronograma y
evaluacion.
No se especifica,
pero requiere la
presencia para la
evaluacion.

Flujo secuencial: No
hay paso 5 sin los
pasos 3y 4 previos.

Si, es un proceso
administrativo
técnico Unico.

Direccion
Administrativa.

Unidades
administrativas de
la propia
Secretaria.

No se especifica en
el formato (requiere
adicion normativa).

Inicia Dir.
Adquisiciones;
termina Dir.

Administrativa.

Si, planea bienes y

servicios de
acuerdo al
presupuesto.

Mixto: Sistema
SIMA y presencial
para firmas.

Programa  Anual,

formatos de plany
oficios.

No, es un tramite

interno entre
direcciones.

Paso 2:
Condicionado a la
existencia de
presupuesto
autorizado.
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Transporte, cursos, Personal (minimo 3 Equipo de cémputo, Transporte,
llamadas y personas), traslado y impresora y papeleria y
papeleria. papeleria. papeleria. personal de ruta.

Recursos
Materiales

No, se limita a la
No, es puramente

. estion . .
¢Invade funciones? Sa acitacion y No. No. administrativo y de
dichta planeacion interna.
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Anexo 4

k S M E T Documentacion de Procedimientos

Secretaria de la mujer del Estado de Tlaxcala

Version:

Nombre del Proceso:

Fecha:

Unidad Administrativa correspondiente: | Unidad administrativa ejecutora

Codigo

PR.

Objetivo

Alcance

Sustento Juridico

Requisitos/Recursos/Requerimientos:

1.-
2.-
3.-

Lugar o medio por

Paso Responsable Accidn .
el que se realiza

Documento,
Requisito o
Verificacion

Formato,
Medio de

Condicion

Tiempo
ejecucion

de
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