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INTRODUCcl6N

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de administrar

los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una

administraci6n p0blica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,

y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse

entre otros elementos, en instrumentos de organizaci6n del trabajo que faciliten el

desarrollo de las tareas encomendadas a los servidores p0blicos, que constituyen la base

fundamental para la ejecuci6n de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el

funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a trav6s de la

descripci6n de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la inducci6n del personal

de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto

las actividades a realizar, y con qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad

administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes, precisando su

responsabilidad y funci6n a trav6s de la descripci6n de puestos es decir su tftulo,

prop6sito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desanollAndolas dentro

de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

Tambi6n se describen los elementos de

nombre del proce$o, encargado, objetivo,

*ncontramos la deflnicidn de los t*rminos

Direccifn de
Atencidn lntegral a

ntRrwj
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Ios procesos: identificacion, direccidn general,

diagrama, nota$ y anexos. Y en las referencia$
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Se encuentra registrada Ia informaci6n bfisica referente a

#ocumentacion de los procesos clave, que facilitard las

interno y vigilancia a fin de estahlecer ciclos de mejora,
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su funcionamiento, mediante la

labores de evaluacion, control

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos $on entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las prdcticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

Auxiliar en la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal.

Ayudar a la direcci6n de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el anSlisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender tareas de

simplificaci6n de trabajo como anilisis de tiempos, delegaci6n de autoridad, etc.

Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditorla, la evaluaci6n del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a incorporar

las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, asl como

agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinSmica organizacional propia.

"Toda CIrganizaci*n que oriertte

{r${ra#os, requ iere de ide ntificar,

sus esfuerzos a dar resp{Jesfa CIporturra a las necesrdades de los

mejorar y dacument, sos y ptocedimiefifo.s"

Gr\Arv{Are
Realizado por; DIRECCION T}E

ATECISN

INTEGRAL A LA

MUJER

Direccion de
Atencion Integral a

cha Elaboracidn: 24IS

:

a

*

*



&p&ff,$
tf.,ii'it11ii ffi

sFsHFfi

*BJETIVO

Elobjeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de La Direcci6n

de Atenci6n lntegral a la Mujer estableciendo las atribuciones, y funciones Proporcionar

las herramientas necesarias y la informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y

cada una de las actividades para el conecto funcionamiento de los puestos, a fin de

proveer y fomentar las condiciones que posibiliten la no discriminaci6n, la equidad. La

igualdad de oportunidades para construir ante todo el personal una gufa de cada una de

sus funciones.

Con la aplicaci6n de 6ste manualde procedimientos se lograr6:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

2. Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

3. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

4. La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

5. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

ELEMENTOS ESTRATECICOS

PROP65ITO

Es la instancia de gobierno municipal, que propicia el ejercicio de un proyecto de vida en

las mujeres basado en la formaci6n integral y la participaci6n activa en los Ambitos de

desarrollo que la hagan ser competitiva en su entorno.

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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ALCANCE

Llevar acabo los diferentes programas a todos los sectores en el municipio de Apaseo el

Grande, para cubrir las necesidades b6sicas de las mujeres, con la convicci6n de generar

un h6bito para atender, prevenir, sancionar y erradicar la violencia en contra de las

mujeres y nifias.

FILOSOF[A

Promover el respeto a la integridad, dignidad, liberal, y ejercicio pleno de los derechos de

la mujer y contribuir eficazmente en todos Ios Smbitos y para su desarrollo.

MISION

Somos una direcci6n la cual, tiene como fin lograr Ia igualdad de oportunidades entre los

sexos, abatiendo la discriminaci6n y violencia de genero a trav6s de la incorporaci6n de la

perspectiva de g6nero, aplicando la transversalidad dentro del 6mbito municipal.

usroN
Ser una direcci6n que logre mejorar la calidad de vida de las mujeres Apaseenses,

promoviendo su incorporaci6n y desarrollo en igualdad de oportunidades en el dmbito

polftico, social, educativo, cultural y econ6mico: asl como el reconocimiento de sus

desempefios, su reposicionamiento social y la plena equidad en el ejercicio de sus

derechos, dignificando su irnagen ante la sociedad"
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VALORES

EOUIDAD.- Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funci6n de sus
m6ritos o condiciones.

HONESTIDAD.- se trata de ser honrado en las palabras, en la intenci6n y en los actos.

EFICIENCIA.- Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funci6n.tener la
responsabilidad u obligaci6n que se contrae, para ofrecer a la ciudadanfa un servicio de
calidad.

SENSIBILIDAD.-. es la capacidad que tenemos los seres humanos para percibir y
comprender elestado de dnimo.

RESPONSABILIDAD.- mostrar la capacidad de compromiso o de cuidado de su persona
y con todo las de alrededor.

IGUALDAD. Condici6n o circunstancia de tener una misma naturaleza, cantidad, calidad,
valor o forma, o de compartir alguna cualidad o caracterfstica.

INCLUSI6N.- la no discriminaci6n hacia las personas.

INSTITUCIONALIDAD: Es comprometerse con el trabajo y mostrar la integridad que se

requiere ante la comunidad.

SOLIDARIDAD: Estar c€mprometido con eltrabajo en equipo ayudando a los compafleros

de trabajo creando una direcci6n en constante crecimiento moral.

DIRECCION DE

ATEGION

INTEGRAL A LA

MUJER

Direcci6n de
Atencidn lntegral a

la Muier

ha Elaboracisn; 24rCI2120

*-trvnr,c19

Realizado por:

Pdgina 10 de 11L



ApAtIs
i*?,#ire,-&!i,i ffi
{inAilnn

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER DEL

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO. Este reglamento tiene por objeto

regular la estructura y el funcionamiento de la Direcci6n de Atenci6n integral a la mujer

del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato

Para elcumplimiento de su objetivo de la Direcci6n tendri las siguientes atribuciones:

Promover la igualdad de g6nero mediante la participaci6n de hombres y mujeres

en la toma de decisiones respecto al disefio de los planes, programas, proyectos y

acciones de gobierno municipal.

Diseiiar, actualizar, coordinar e implementar con perspectiva de genero y derechos

humanos, politicas p0blicas en materia de atenci6n y participaci6n de las mujeres,

empoderamiento e igualdad de g6nero con apego a las politicas nacionales y

estales en materia y proponerlos al Ayuntamiento para su incorporaci6n en los

instrumentos de planeaci6n municipal.

Promover la celebraci6n de convenios entre Ayuntamiento y otras autoridades que

coadyuven en el logro de sus objetivos.

lmplementar politicas, lineamientos, estrategias y criterios para el seguimiento y

evaluaci6n del cumplimiento de los programas municipales en materia de atenci6n

y partieipaci6n de las mujeres, erradicaci6n de la violencia y discriminaci6n de

g6nero asf como integrar el sistema municipal para la igualdad de g6nero.

DIRECCION NE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER
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V.

vt"

Establecer vinculos de coordinaci6n y colaboraci6n para integrar el sistema

municipal para la igualdad entre hombres y mujeres con las dependencias y

entidades de los diferentes 6rdenes de gobierno, la iniciativa privada y el sector

social.

Promover la capacitaci6n y actualizaci6n de servidores p0blicos responsables de

emitir politicas pfblicas de cada sector del municipio, sobre heramientas y

procedimientos para incorporar la perspectiva de g6nero en la planeaci6n local y

los procesos de programaci6n presupuestal.

Actuar como 6rgano de consulta, capacitaci6n o asesoria de las dependencias y

entidades de la administraci6n pfiblica municipal, asi como de los sectores

privados y sociales, en materia de politicas p0blicas de igualdad de g6nero,

derechos humanos de las mujeres, violencia contra las mujeres, acciones

afirmativas e inclusi6n social.

Asesorar y orientar en aspectos juridicos, psicol6gicos y de capacitaci6n para el

empleo a las mujeres y hombres que lo soliciten o bien canalizar sus peticiones a

las instituciones competentes.

Coordinarse con las autoridades responsables de la procuraci6n e impartici6n de

justicia y de la seguridad p0blica de la Federaci6n, Estado y Municipio, para

proponer planes, programas, protocolos , mecanismos y acciones para prevenir,

atener , sancionar y enadicar cualquier tipo de violencia contra las mujeres,

sujet6ndose para ello a los ordenamientos juridicos internacionales, federales o

estatales aplicables en la materia.

I

I

DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER
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X. Promover ante las autoridades competentes,

y despufs del embarazo, asf como promsver

de c*ncer de mama y cervicouterina.

Manual de Organizacion y Procedimientos

los servicios de salud antes, durante

campaflas de prevencion y atencion

FUNCIONES Y RESPONSAtsILIDADE$

L Transculturaci6n en las escuelas de educaci6n bisica, educaci6n media superior y

superior.

ll. Aplicaci6n de los reglamentos, normas y leyes que competen a la Direccion de

Atenci6n lntegral a la Mujer,

Profesionalizar el personal de la Direcci6n de Atenci6n a la Mujer, el personal

juridico y el personal psicol6gico mediante la capacitaci6n constante para dar

talleres, plSticas y las contenciones que se requiera dentro y fuera de la direcci6n.

Colaborar con los organismos priblicos y privados en la creaci6n de politicas

ptiblicas en materia de g6nero, violencia y no discriminaci6n a la mujer, planes y

prog ramas, capacitaci6n, creaci6n de consejos comu nita rios.

Establecer un calendario de capacitaci6n para las instituciones en materia de

g6nero, violencia y no discriminaci6n hacia la mujer.

ilt.

trv.

V.

ffi
ffi
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual se encuentran codificados a trav6s de una

estructura:

Un total de 10 caracteres los tres primeros son al nombre de la instancia o direcci6n (

DAIM, 'DlM') a continuaci6n de un guion para separar al puesto al que pertenece el

proceso. (Directora, "DRA"), un guion y el nfmero que se le asigna consecutivo (0001

hasta N). se manejara de forma independiente a cada proceso.

EJEMPLO:

DAIIfi-DIRECTORA-PROCESO No. I

CLA$IFICACION DE LOS PUESTOS

DtrM*DRA-OOOI

PUESTO$ coDrco
SIRECTORA SRA

COORDIhIADORA CRD

AREA PSICOLOGICA APS

AREA JURIDICA AJA

AUXI LIAR ADM IN ISTRATIVOT ADM

AUXI LIAR ADM IhI ISTRATIVO2 AUN

INSTRUCTORA$ TALLERES IST

CHOFER CHF

DIRECCION DE

ATECIOF,I

TEGRAL A LA

MUJER

Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a

ndawifl
ha Elaboraci6n: 2410

gnnr.rnr,op
P*gina 15 de 11dffi



rpA*H0
i{if*iis:$ ffi
$nAH;!r

i '^

'.

Realizado por:

Manual de Organizacl6n y Procedimientos

CODIFICACION DE LOS PROCESO$ GLAVE$

NOMBRE DEL PROCESO CLAVES
ASIGNADAS

$upervisar a cada una de las *reas de la direcci6n. DIM-DF[lq-0S0'l
Gestionar y revisar proyectos. DIM-DRA-OOO2
Mantener contacto con instituciones educativas, empre$as u
organizacionet civiles, para la innplemsntacifn del trabajo.

DIM*DRA-OOS3

Visitar cofflunidades ra apertura de talleres ylo platicas. DIM-DRA.OOO4
Organizar tiempos del personal para Ia realizacldn de trabaios DIM-DRA-OSO5
Recibir documentos (oficios u otros), revisarn supervisar y en caso de
firmar de autorizaci6n

DIM-DRA-OOO6

Elaboraci6n de oficios v llevar el control de enviados v recibidos. Dlm-cRD-00s1
Organizar y coordinar eventos en conjunto con el personal de la
Direcci6n
ilev#la tgenda al ditipizalra ywtrats.npp1,

DIM-CRB.OOOz

DIM-CRD-0003
Elaborar el plan anual en coniunto con las 6reas de la Direcci6n. NIM.CRB-OOO4
Llevar el control de archivo {carpetas} DIM-CRD.OOO5
Elaboraci6n del POA, MlR, PBR, Presupuesto programitico. Gon la
lreas de Ia Direcci6n.

DIM-CRD.OOO6

Manejo de faetura$ de compras y pagos.
Maneio d de tra#parsnck:

DIM-CRD.OOOr
DIM-CRD-OOO8

Orientar y canalizar a la usu3ria a la lrea correspondiente (Juridica,
Psicoldqica o Apoyol.

DIM-CRD-OSOS

Brindar asesoria juridica a caso$ de violencia(frsica, econ6mica,
atrlmonial, $exua[

DIM-AJA-OOOl

Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se
requiera.

DIM.AJA-OOOz

Dar seguimiento a los casos mediante cita o llamada previamente
establecida.

DIM.AJA-OOO3

Maneio de asenda propia DIM.AJA-OO$4

Uerqry_uulsn@$p_expe_qie$er_iuri$:gesql{rq
Mantener la plataforma de Aseapa$eo.

DIM.AJA-OOO5
DIM-AJA-OOOS
DIM-AJA.SSOTSubir y mantener al dia el Banco Estatal de Datos e lnformaci6n sobre

Casos de Violencia contra las Muisrs$.
Realizar trabaio $olicitadoo $olicitado con respecto al DIM-AJA-OOOSsnte al

Direccion de
Atencion lntegral a

icipal

ha Elaboracion: 24102{

Sno*oe,.S
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DIRECCION DE

ATECION

GRAL A LA

MUJER

Brindar asesoria jurldica a casos de violencia(flsica, econ6mica,
patrimonial, sexual

DIM-APS.OOOT

Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se
reouiera.

DIM-AP$-00(}2

Dar seguimiento a los casoa mediante cita o llamada previamente
establecida.

DIM-APS-0S03

Manejo de agenda propia DIM-APS-0004
Llevar y mantener carpetas de expedientes juridicos al dla nllul-APs-0005
Mantener la plataforrna de Aseapaseo. Dllll-AP$-0006
Hllanejo de p*gina oficial de la Direcci6n. DIM-AP$-0007
Realizar trabajo solicitado con respecto al {rea correspondiente al
IMUG.

DIM.APS-OOO8

Manejo de la plataforma Aseapaseo talleres de empoderamiento y
apovos productivos.

DIM-ADM-OOOT

Encarqada del maneio de convocatorias de apovo oor parte del estado. DIM-ADM-OOO2
Apoyo en la elaboraci6n del POA; PBR y prosupuesto programitico. DIM.ADM.OOOS
Gestionar proyectos y apoyos con dependencias gubernamentales o
civiles.

DIM-ADM.OOO4

Encargada de carpetas de talleres mantenerlos al dia, listas y fotos con
firmas y sellos correspondientes, asi mismo el plan de trabajo de cada
uno de los talleres, fichas tScnicas de avance y fichas descripticas,
caratulas de las sarpetas. Con expedientes de las alumna$.

DIM.AUD.OOO{

Hacer bifficora de las profe$oras de talleres de contrato. DIM.AUD.OOS2

Tener al dia sus listas de asistencia y entregarlas a la auxiliar
ad m inistrativa encargada.

BIM-lsT-0001

Sacar fotografias de sus clases y mandarlas al grupo de WhatsApp. Dlnfi-l$T-CI002
Pedir a sus alumnas su copia det INE y comprobante de domicilio para
reqistro de inscripci6n por unica ocasi6n.

Df nfi-lsT-0003

Apoyo en sventos con ru$ alurnnas de sus talleres nlM-1sT,0004

Llevar a sus clase a las Talleristas DIM.CHF.OOO,N
Apoys en Ia direccidn DIM.CHF.OOOz

Realizado por:

Direccion de
Atencidn lntegral a

ha Elaboracicn:24/,0

P*sina 17 de 11$ffi



DESCRIPCTON DE PUESTO {DTREGTORA}-AREA]-
DIRECCION DE ATENC/OJV INTEGRAT A LA MUJER.

l--Rdiizado p*,

ApJrfI{}
iir+i3,i:i.1'.91 ffi
sF+I*;Ix

'

Direccion de
Atencion lntegral a

le^LrlujEt
Ift

DIRECCISN DE

ATECION

4{TEGRAL A LA

MUJER

Piigina 1B de 1 1t

TITULO DEL PUE$TO: DTRECTORA

PROPOSITO GEHHRAL
Sbjetiva: Es por esta Direcci6n mediante el cual husca
favorezcan el desarrollo integral de la Mujer en todos los
estatales y federales siendo esta encargada de que
necesiten $ean beneficiadas.

Ia proyeccion de acciones que
6mbitos. Trabajar los proErama$
las mujeres que realmente lo*

PERFIL OEL PUHSTO

30 a 70 afros MUJER
ESCOI3RIDAD MINIMA

NIVEL MEDIO SUPERIOR, LIC. EN DERECHO,
ADMINISTRACION, DERECHOS HUMANOS. O CARRERA A
FIN

HSTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 6 MHSES

REQUISITO$: Cuniculum vitae, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil. Carta de Antecedentes no

nales. Carta de antecedentes administrativos.
CONOCIMIEF{TOS

CLAVE,
rea Administrativa, Area j ur[dica.

Manejar los Programas de Trabajo.
Delegar autoridad a sus subordinados.
Plan de Trabajo a seguir.
Obtenci6n de informaci6n de la Comunidad para la
Elaboracidn de los Programas de Trabaio
Facilidad de Palabra, Liderazgo, Direccion, Organizacion,
Planeaci6n, Programacion y Control
FUNCIONES YIO AC}}VIDADES

cha Elaboraci6n: 2410

Manual de Organizaclon y Procedimientos
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ilSr:ry::sr3r

Apn*xs
sii,"{4,'.$i! ffi
{inAil$x

Ciudadanfa

caordinadora

Personal del
departamento

Aux. Adrnon.

Delegados

Autoridades

_EuryglpB!_er _

Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a

Atencion, informasisn.

Autorizaci6n

Autorizaci0n

lnformacion, atencion

Atencion e infarmaci6n

lnformacion

Queja, sugersnsia,
Asi*tencia

Oficios Varios

canalizaciones

Oficios varios

Quejas,
sugerencias

Oticios vario$,

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Lo que se requiera

La que $e requiera

i

ATECION i

i

EGRAL A LA i

I

MUJER i

i

. Supervisar cada una de las tareas de la direcci6n

. Gestionar y revisar proyectos

. Mantener contacto con instituciones educativas, organizaciones, asociaciones civiles

' Visitar comunidades para aperturar talleres de empoderamiento y platicas
. Organizar tiempos del personal para realizacion de trabajo.
. Recibir documentaci6n (oficios u otros)revisar, supervisar y en casos firmar de

aurotizacion y revisi6n.

' Ejercer el presupuesto anual de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

CONTACTOS I NTERPERSONALHS

PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBS

ffid
GRqNoE,#

Manual de Organizaci6n y Procedimientos
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R*alizado por:

ilireccicn de
Atencion lntegral a

Ia Mui

Aux. Adrn6n.

Del*gados

Autoridades
muni*ipale*

Informacion, atencion

Atencion e infcrmaci6n

Informacisn

Sficios varios

Que.ias,
$rJger*ncia*

ilfici*$ vario$,

iliario

Lo que $$ r*quiern

l-a qu* $* requiera

DIM.SRA.OffS1

DIRECSION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Supervisar cada una de las *reas de Ia Direcclsn.

Sirectora

Planear y organizar actividades de acuerdo al plan anual de trabajo de la
direcci6n.

INICIO

$upervisar a cada una de las *reas
S* Ia Direccion.

SIRECSIOT{ NE

ATEf,ION

GRAL A LA

MUJHR
cha Elaboracldn; 24I(}

P*gina 20 de 1t
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Pi*gine21 de 11W

Manual de Organizacidn y procedimientos

DIRECCION DE ATENCiO

Gestionar y Revisar prsyects$

ftevision $*bre tros ra Ia$ muieres vulnerables.

\
INICIG 

,j

T

S*stion $*bre Frsyect*s ante las
depende ncia$ ssrr*spcndientes
pera las mujeres vulnerahles de}

municipi*

Y

Revision de pr*yectos

{rr*\
\*j

Realizado por:

ATECIONDirecci$n de
Atencion lntegral a



npAfHs
'i,riti+:i:# ffi
{iR*ilr}n

t,

lReallzado por:

Direccion de
Atencidn Integral a

-__--_t

ECCION DE i

I

ITECION I

fr*'-

INTEGRAL A LA

MUJER

P*gina 22 de 11
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- R-rliil;r p.r,

l Direccion de

i Atenci6n Integral a
la Muier

'o-* I
ATECION i*\iiq? 

i

INTEGRAL A LA i
I

iMUJER i
I

I

*i

Pdgina 23 de 11ilI
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Visitar a las comunidades, colonias
para la reunidn y apertura de los

talleres de empsderamientc

w+
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i

ATESION
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INTHGRAL A t.A

MUJHH
I
I
t

i
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Atencin* Integral s



frprtffi{}
i$iiii;{t;,i ffi
*iF+rrlr

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

*-**-- 
t
I

DIRECGION DE i

I

ATECION I

;r.i
fnrrcRAl A LA i

iMUJER 
i

I

DIAGRAMA DE PROCESO DIM-DRA-OOO6

Direccidn de Atencidn lntegral a Ia Mujer"

Recepcion de documentos varios para autorizacion y revisi6n.

Directora
Recibir la documentaci6n generada en el departamento para
autorizaci6n y revisi6n de la misma.

Entrega los oficios para su
entrega al departarnento

correspondiente

ffi
Realizado par:

Direccion de
Atenci6n lntegral a

ha Elaboraci6n: 2410

.oei.**u*P
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DESCRIPCION DE PUE$TO (COORDINADORA
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER.

TITULO DEL PUE$TO: COORDINADORA

PROPO$ITO GENERAL
Objetivo: Proporcionar
necesidades sociales de
sociales consagrados en

la ateneisn eficiente y de
la comunidad y Garantizar

Ia constitucion politica de los

buen trato. Dar respuesta a las
el pleno ejercicio de los derechos

estados unidos mexicano.

PERFIL SEL PUESTO

EDAD I 30 a S0 Afros $EXO I lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA NIVEL MEDIO SUPERIOR, LIC ADMINISTRACION O
CARRERA A FIN

ESTADO CIVIL lndistinto I EXPERIENCH F/qfios
REQUISITO$: Curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento, credencial

elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado
estudiss y 2 fatos tamafro infantil. Carta de Antecedentes
penales. Carta de antecedentes administrativos.

de
de
no

CONOCIMIENTOS
CLAVE.

Area Administrativa.
Manejar los Programas de Trabajo.
Plan de Trabajo a $eguir.
Elaboracion Del plan de trabajo en
6reas de la direccion.

conjunto con las dem6s

ACTITUDE$: Facilidad de Palabra, Liderazso, Direccidn, Organizaci6n,
Planeacion, Programacion y Control, discrecion.
FUNCIONES YTO ACTIVID'IDE$

. La coordinaci6n realiza actividades de supervisi6n v en su caso de representaci6n de

Jtp.fr*H$
a{ai:,i1i:fii'iii ffi

ti:F+HrlH

La coorornacron reailza acfivroaoes oe supe]vrslon y en su mso oe represenlacron
la direcci6n cuando asf se le encomiende por Ia directora, ademis de coadyuvar
desarrollo eficiente de los planes, programas, acciones de la direcci6n.
Atender de manera directa a la ciudadanfa.
Llevar un control de aficios recibidos y enviados, cg a elaboraciOn de ellos.
Orqanizar Y coordinar eventos iunto co Ia direcciOn.

1

Direccion de
Atencion Integral a

uA[i#ujffcosr{.

DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

F*gina 26 de 1 1#
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&pAI[$
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GRJhH$T
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Llevar la agenda aldla, (whatsApp, pizana).
Atender las peticiones de las diferentes direcciones, autoridades y darles seguimiento.
Dirigir la aplicaci6n de las normas en procesos internos presupuestales, que deban
observar las distintas 6reas de la Direcci6n.
Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar los programas de Transparencias
dentro de la direcci6n.
Planear la adquisici6n de bienes muebles, asi como la contrataci6n de servicios de la
direcci6n en autorizaci6n de la directora.
Supervisar el seguimiento del programa PBR, POA, MlR. Presupuestos programdticos.
Realizar las mejoras de los reglamentos, manuales o disposiciones que asf lo requiera
la direcci6n.
Orientar y canalizar a la usuaria al 6rea correspondiente (legal, psicol6gica o apoyo).
Manejar plataforma de transparencia.
Las demds atribuciones que le sea encomendada por la direcci6n.

Ciudadan[a Diario

Diario

Diario

Directora

I

I

I

Delegados

Autoridades
municipales

I Realizado por:
t

Direccion de
Atencion lntegral a

tcrn*JfiMuffi

Lo que se requiera

La que se requiera

BIRECCION DE

ATECION

HNTEGRAL A LA

MUJER
i Hecha Elaboraci6n: 24t02120
d_

F*gina 27 de 1 1S
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Realizado por:

Direccion de
Atencidn lntegral a

BIRECCION DE

ATECION

NTEGRAL A I.A

MUJER
la Muj

Pdgina 28 de 11L

Manual de Organizacion y Procedimientos

Control de oficios de enviados y
oficios recibido$ en las carpetas

correspondientes.

Etra boracidn : 24t02l20 20



^frFAr[fii#.?:riil:i$.tl ffi

{iF&ilnx

DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

Manual de Organizacion y Procedirnientos

Planea, organlza, coordina
el evento dependiendo de
lx fecha que se

conmernora. En conjunto
csn el personal de la

direccidn.

Se encarga de llamar
y elaborar los oficios
a diferentes
direcciones o

dependencias para lo
q ue $e req uiera del
evento.

Realizado por:

Direccian de
Atencion Integral a

Pdgina 29 de 1 1t
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i Realizads por:

i Direccion de
Atencion lntegral a

.iaunN,#-frb.$ql '
QSbcna Ehboracidn: 24I$2J

INTEGRAL A LA i

I

MUJER i

i

*_i

Pdgina 3C de 1 1t
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ATEGION



DIAGRA]UIA DE PROCESO
DIM-CAD-OOO4

Area: Direccidn de Atencifn lntegral a la Mujer.

Froceso: Elaboraci6n en conjunto con las 6reas correspondientes el plan anual
de la Direcci6n.

Encargado: Coord I nador Ad rn in istrativo
Objetivo. Planear, organizar, dirigir en conjunto con las 6reas correspondientes

al plan anualde la Direcci6n.

Planeacidn, organizar y dir"igir en
crnjunto con las *reas
correspondientes de la Direcci$n.

INICIO

Entrega en digital e impreso el
plan anual de la Direccion a la
6rea correspondiente.

ApJr*fic
'3'#}jii-i,*iiF ffi
$n^*tIlH

Realizado por:

Dlreccion de
Atencifn lntegral a

lnMuHhrsn
a Elaboraci$n: 24I02I

DIRECCION DE

ATEGION
*INTHGRAL A LA

MUJER

Pdgina B1 de 11W
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Realizado por:

Direccion de
Atenci6n lntegral a

-------*--=*-l
I

DIRECSION DE i

i
iI NTECION i.{{,;+ I*INTEGRAL 

A LA i

i

MUJER i

Pdgina 32 de 11
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DIM-CRD-0005 |

I

DIREGCION DE ATENCION INTEGRAL A LA Tf,UJER

Llevar el control de archivo {carpetas}

Coordinadora
Organizaci6n de la informaci6n por medio de carpetas programas,
talleres, actividades. Etc. Dentro de la Direcci6n.

INICIO

'.|

Organizar la informacion por medio
de carpetas los programas,

talleres, actividades de acuerdo al
plan anual de la Direccion.
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Realizado por;

Direccian de
Atencion lntegral a

la Muler\a 1+/T\<

DIRECCISN DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER
Echa Elaboracidn: 24102120
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Realizar el PBR, MIR, POA en

conjunto con las 6reas
cone$pondientes a Ia direccion,
son respecto al plan anual.

Entrega en digital e impreso
POA, MIR, P8R,
PRESUPUESTO

PROGRAMATICO de IA
Direccion a Ia i*rea
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Direccifn de
Atencion lntegral a

ffi
TiDIREGGION DE i

Yi ArECroN i

I7 INTEGRAL A LA I

MUJER
la Mui

)A\\R 'i
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Subir a la plataforma los formatos
realizados de Transparen*ia

ffi
Realieado por;
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D'RECC'ON DE--* i
i

i

ATESTON 
i
i

INTEGRAL A LA i

iMUJER i

I
I

Realizado por:

P*gina 36 de 11L'
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Realizar primera entrelJista inicial
para orientar a donde se canaliza
si es juridica o psicologica o de
apoyo

Canalizacion para las fireas
sorrespondientes.

I

@

Direccion de
Atencion lntegral a
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El servicio de atencion jurfdlca se brinda
reconocida experiencia en el tratamiento de
orientar, asesora y canalizar a las usuarias
instancias jurfdicas.

DIRECCION DE ATENCIOJV INTEGRAL A LA MUJER

AftEA JURIDICA

PROPOSITO GENERAL
por personal profesional del derecho con
la vialencia y cuya principal funcidn e$ la de
de acuerdo a $u situaciOn a las diferentes

CONOCIMIENTOS
CLAVH:

PERFIL DEL FUESTO

LIC. EN DERECHO.

3 Aftos
Curriculum vitae, copia de. acta de nacimiento, credencial de
elector, cornprohante de domicilio, curp, ultima certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil, Carta de antecedentes
disciplinarios, Carta de Antecedentes no Penales.

rea Administrativa, Area jurid ica.
Manejar los Frograrnas de Trabajo.
PIan de Trabajo a seguir.

Positivo, seruicial, empatia, buen trato, eficaz y eticiente,

FUNCIONES YTO ACTIVINADES

r Brindar asesorfa juridica a casos de violencia (fisica, sexual, patrimonial,

econ6mica).

r Canalizar a dependencias gubernamentales a latusuarias que asf lo requieren

m
mdopor:
I ^, 

t r ri Direcci0n de

a$.
trIRECCION DE

ATECION

ffiINTEGRAL A LA

MUJER

i Atencion lntegral a

iq:nu{f,*f-fk=

DH$CRIPCICIN NE PUESTOS DEL AREA JURIDICA

ARr*:

TITULO DEL PUE$TO:

20 - 60 Afros Mujer

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO GIVIL lndistlnta EXPERIENCIA

REQUISITO$:

ACTITUDES.

iiTlg113

'*4-*:1"
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. Dar seguimiento a los casos mediante llamada o cita agendada previamente.

r Manejo de agenda propia.

o Llevar y mantener carpetas de expediente al dfa

o Manejo de plataforma AseApaseo.

r Llevar y mantener el Banco Estatal de Datos e lnformaci6n sobre los Casos de

Violencia contra las mujeres.

o Realizar trabajos solicitados por parte del 6rea correspondiente del IMUG

CONTACTOS I NTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

PERIODIGIDAil

directora

Ciudadan[a

Personal del
departamento

documento

asesorlas,
acompaframiento

jurfdico

Apoyo

Autorizaci6n

$olicitud de apoyo

documentos

Diariamente

Diariamente

La que $e requiera

APASE$
i.ti.,'!?ir ffi
#mtxFn

::

R;ali=ad*

Direccion de
Atencian lntegral a

la Munier
I r.trtr\n vr

ffi,
DIRECCION DE

ATECION

:}INTEGRAL A LA

MUJERlrrl q\J.I t, ,.- l, l.)r--\.-.IFr/Jt.t

cha Elaboracidn: 2410
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Se realiza entrevista con la
solicitante y registran los datos
anexo 1

NIAGRAffIA DE PRSCHSO

Area: DIRECCION DE ATENCIOH INTEGRAL A LA MUJE:R

Froceso Asesorlas jurfdica

Encargado: Area Juridica.
0bjetivo: Es brindar asesorfas juridicas gratuitas a casos de violencia (ffsica,

econ6mica, patrimonial, sexual).

INICIO

Procedimiento de atencidn
juridica.

Se identifica la situaci6n de
violencia

APTLTTO
'j,-Iif,3,,ff-B?,'1 ffi
$NAHSE

Realizado

Direccion de
Atencion lntegral a

w ffi4Ers

ffi

MUJERr\mJ?*$llW|
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Realizada psr: DIRESf,ION MH

ATECISN

INTEGRAL A LA

Sirec*ian de
At*ncion Integral a

rrL:f-

ii\i E
flY.s
'.ff(

Elaboracidn: 241fi220
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ENTREVISTA INICIAL EXPEDIENTE: ANEXO 1

NOMBRE tS)

$EXO: EDAD:

APELLIDO PATERNO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Cornerciante Otro

APELLIDCI MATERFIG

ESTADCI GIVIL:

Casada

ocuPAcr6ru:

Empleada 

-- 
Hogar

*OMICILIO CAI-LE, NO MERO, COLOITIIA:

Soltera Divorciada _ Uni6n Libre Separada

MUNICIPIO:

rrtfroruo: CELULAR: OTRO:
icoMosrffilot,
INGRESO ECONOMICO: SEMANAL: QUINCENAL:-MEN$UAL:
GRADO DE E$TUSIOS:

PRIMARIA: 

- 

SECUNDARIA: 

- 

PREPARATORIA: 

- 

TECNICA: 

-LICENCIATURA:- 

OTROS: _

ESPECIFICAR:

Es hnportante saber si ace$a visitas o lhmads para salvaguardar la lntegridad fislca y emocional de la afe€trda y rlo suceda otro evonto
violento.
ACEPTA LI3MADAS: S'l- NO- ("no" apar qu6

ACf PTA VISITAS: $i- N0--- {"r'}o" 4por qu6?

PERSOHAS QUE HABITAN CGN LA U$UARTA tOI

NOMBRE ENAD PARENTESCCI ocuPActofrt

TIPO DE VIOLENCIA

Fsicologica _
Fisica
$exual

Patrimonial_
Econdrnica_

DIRECCION DE i

ATEGION

TEGRAL A I-A

fulUJER
ha Elahoracifn: 24f03ra
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Realizado por:

Direccion de
Atenci6n lntegratr a
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FRH$UNTS AGRESOR (A)

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

NOMBRE(SI

$EXO: _ EDAD: re
SCUPAC16N:

APELLIDO PATERNO

FECHA DE NACIMIENTO:

APELLINO MATERNO

Empleado {a} _ Hogar Comerciante

Vinculacidn del presunto agrcsor{a} csn usuaria{o}:

PADRE: 

- 

MADRE:

FECIIA: _ HORA:

SE REMITE: ANE* LEGAL:

ESPECITICRR:

HIJA{o}:reEsP0sAto}:reCoNcUBlruA{o}:-oTRo:ffi

RESPONSABLE T}EL LLENAFO:

AREA PSICOIOGrC*:

Otro

SE GANALIZA: $[ NO

Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a la

DIRECCIOI\.I SE

ATECION

GRAL A I.A

ha Elaboracidn; 24fS

MUJER
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Antecedentes del caso:

Descripcion de los hechos:

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

PRECISAR NIVEL DE

Leve

RIE$GO:

Moderado Grave

usuARro (A)

Apaseo el Grande, Guanajuab a los

Realizado por:

RH$PONSASLE T}HL REGISTRO

dfas del mes de de 20I

Direcci6n de
Atencion lntegral a la

DIRECCION BE

ATECION

TEGRAL A t-A

MUJER
cha Elaboracion : 24/10219020
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Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a la

ATECION

INTEGRAL A LA
tsvrdii&S!-

MUJER
i

P*gina 44 de 11

DIAGRAHIA PROCESODE re***$a-lI-l
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorfas juridica canalizaciones

Hncargado: Area Juridica.
Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se
requiera

rNtcro

Prscedimienta de atencion
juridica.

Ya que $e identificd la situacidn
de vi*lencia en el proceso 1

$e orienta y canaliza a Ia
instancia correspondiente
seg*n en el anexo 2.

tr

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

Hlaboracidn: 2410



JrT*txs
',*S;*i$iiri ffi
6*Jtxsx

,- :..

Realizada por:

Dir*c*l*n de
Atsncion lntegral a Ia

ANEX$ fr

Manual de Organizaci6n y procedimientos

SIRECSIOru DE

ATECION

TNTEGRAL A [-A

MUJER

Et ffi.it* n.'l
-=ffi-x'. E*rii
' --ltt\^--'\-'qtr.

ha Elabsrae ian: I4lS Llh*l
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esta ciudad quien es remitida por el 6rea:{ psical6gica o

CANALIZAOION

Formato de Canalizacidn ANEXO 2

Apaseo el Grande, Gto,, a * de _ 201*
lnstancia a la que es remitida:

CIUDAD

PRESENTE:

De la manera mas atenta y con la fundamentaci6n en lo previsto y establecido por los artlculos 16 fraccion

lX, 23,24,37,38,39,40, 41 y demds relativo de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Guanajuato y con la finalidad de velar y proteger los derechos humanos de las personas,

n$s perrnite remitir a la ciudadana"

de

Con dornicilia en:

j urid ica ).

(se describ,e el asunto o problema).

Sin otro asunto a tratar, quedo a sus 5rdenes para cualquier aclaraci6n o duda, Agradezco las atenciones

Nomh're director (aI Encargada del Area Psicoldgica * Legal

Direcci6n de Atencidn lntegral a Ia Mujer
Calle Venustiano Carranza No.104 A, Zona Centro, ApaseCI el Grande, Gto.

Tel: 413 t15 I27 97)

Realizado por: DIRESCION DE

ATECIONDireccion de
Atencion lntegral a la TEGRAI- A LA

MUJER
Mui

ih f*,qt

cha Elaboracion : 24t0212A20
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DIAGRAMA DE PROCESO reArA**3 -l
l

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorias jurfdica seguimienta.

Area Juridisa.
Objetivo. Dar el seguimiento correspondiente a dependencias gubernamentales a

las usuarias que se requiera

INICIO

Procedimiento de atenci6n
jurfdica.

Ya que se identifico la situacion
de violencia en el proseso 'l , $e
llevo la canallzacion proceso2,
ahora es el proceso de
seguimiento y si no se llena el
formato 3 desistirniento.

Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a la

r\Ar\#'frt"

, ---l
DTRECCION DE 

i

i

ATECION i

i

THGRAL A LA 
it

MUJER i

echa Elaboracidnr 24$212S20

Manual de Organizacidn y Procedimientos

$e orienta y canaliza a la
instancia correspondiente. Y
seg*n en el anexa 3"

ffifotil .!:!evo
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ftealizado pCIr:

Manual de Organizacl6n y Procedimientos

srRHf,stsr{ sH

ATf;*I#N

"INTHGRAL & LA

MUJER

ANHX$ $

ha Elabora*i6n; *4fSEI2
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FORMATO DE DESISTIMIENTO

Apaseo el Grande, Gto., a los _ dias de de 201-.

Yo

Deseo manifestar que
Integral a Ia Mujer, sin
rn*$ la atencion:

agradezco los
embargo por

seruicios que me ofrece la
razones psrsonales, es de

Direccidn de Atencion
rni intencion no recibir

Estando enterado (a) de que en caso de necesitarlo podr6 acudir nuevamente para ser
atendido (a).

Atentameilte:

i

Area jurfdica.

Realizado por:

Direccion de
Atencidn lntegral a la

-

DIRECSION SE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER
ha Elaboracidn:24$il24
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ETAPAS DE ATENCIoN:
Consta de 4 etapas: admisi6n, atenci6n bSsica, atenci6n especializada, canalizaciOn y seguimiento
del caso.

A) La admisi6n se inicia con la detenci6n de las situaciones de riesgo y el ingreso de la
persona usuaria del proceso.

B) La atenci6n b6sica comprende la primera entrevista, valoraci6n del riesgo y la entrega de
la informaci6n. Es la primera intervenci6n profesional que recibe la persona usuaria y
comprende las acciones dirigidas a orientar, contener, evaluar la situaci6n de riesgo o
dafio y contribuir a su protecci6n inmediata. La atenci6n b6sica est6 a cargo de una
persona profesional del Srea juridica, debidamente capacitada en temas de g6nerc,
derechos humano$, violencia familiar y sexual.

C) La atenci6n especializada implica recibir el acompaframiento psicol6gico en el proceso
legal, orientaci6n legal gratuita y atenci6n social orientada a fortalecer las redes socio-
familiares de la usuaria.

D) El seguimiento del caso se refiere a la cooperaci6n interinstitucional e intersectorial que
se procure mediante la canalizaci6n con el objeto de atender integralmente cada uno de
los casos.

ESTRATEGTAS DE AFRONTAMTENTO (DENUNC|A).
Una de las instancias mds importantes del proceso es la decisi6n de denunciar. El profesional del
derecho debe de realizar un an6lisis profundo de las motivaciones de las personas para realizar la
denuncia, asi como los factores internos y externos que intervienen en sus consideraciones.
Para el anilisis deben de considerarse los factores siguientes:

A) Miedo a las represalias de la persona agresora alenterarse de la denuncia.
B) Sentimiento de culpa y vergUenza.
C) Justificaci6n de la violencia como defensa frente a lo doloroso de la experiencia.
D) Estado de shock frente a la violencia vivida.
E) Sentimientos ambivalentes de pena, c6lera, tristeza, carifio, que goneren confusi6n.
F) Temor a la reacci6n de familiares y del entorno social.
G) Dependencia emocional o econ6mica con la persona agresora,
H) Experiencias negativas de denuncias anteriores.
l) Falta de confianza en los efectos de la denuncia.

ApASS$
iiirii'il;iip;, ffi

{in,fixn[
i

Es muy importante re$petar
Ios ffrecanismos que quiera

Realizado por:

Manual de Organizaci6n y Procedimientos

esa decision de la usuaria $obre las acciones que desee realizar y
accifina.

DIRECCION DE

ATECION

TEGRAL A LA

MUJER

Direcci6n de
Atenci6n lntegral a la

Mui

P*gina 50 de 11L
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Realizado por:

\

DIRECCIOH DE i

ATECION

NTEGRAL A LA

MUJER
ha Elaboracio n: 24t02I24

Direccian de
Atencion lntegral a la

Manual de Organlzacifn y Procedimientos
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TEGRAL A LA

MUJER

ReaXizadc psr:

Pdgina 52 cie 1 1t

ilirscci*n de
At*ncion lntegrffl *
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DIRECCION NE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Llevar y mantener al dia expedientes juridicos de usuarias en carpetas
Jurfdif,a.

organizar y actualizar los expedientes jurfdicos de las usuarias en

ffi
i

Llevar, mantener y *rsanirar al dfa
f*s expedi*ntes jurfdic*s de tra*

usuarias atendidas *n Iss carp*tas
propias de su 6rea.

lm

DIHHCCIOhI &H

ATESION
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Reallzada pcr:

ilirsccion de
Atencidn lntegral a la

n{uj

DIAGRAMA DE PROCESO k"::il
Area: DIRECCION DE ATENSION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Manejar la plataforma de Aseapaseo.

Encargado: Area Jurldica.
*bjetivc; Manejar expedientes de usuarias que se hayan ya beneficiado en la

asesorfa juridica. Y subir a la platafiorma aseapaseo.

Manejo de la plataforma
Aseapaseo donde se registran las
solicitudes de mujeres heneficiarias
de la asesorias juridicas.

DIRECCION DE

ATECICIN

INTEGRAL A LA

MUJER
echa Elaboracion : 24102t
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ilirtcci*n de
Atencinn Integral s la

-tDIRECGION DE i

I

Ar r IATHf;ISN i
i
i
I

EGRAL A LA
t

MUJER I

I

I

I
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Realizado por:

Direccidn de
Atencion lntegral a la

Arr.on.sut&Ln^=

DIAGRAIIfiA DH PROCE$O reArA-sooa-ltl
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Realizar trabajo solicitado por respecto a su 6rea por parte del IMUG.

Encargado: Area Juridica.
Ohjetivo: Trabajar en conjunto con las 6reas correspondientes al estado y las

actividades encomendadas por el estado IMUG.

Realizar actividades y trabajos que

enconrtiendan el *rea que

corresponda al dependencia al

IT\dUG

+m

r\srrra, Irsr \.JrrTl l
ha Elabcmcion: 2410 2t20
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DESCRIPCION nE PUESTO {AREA PSICOLOGTCO}.
AREA: Dtrr, gr@

El servicio de atencian psicoi6gica $e brinda pcr personal

clinica con reconocida experiencia en el tratamienta de la

intervenclon en crisls para e[ restablecimiento ernocional.

Manejar los Programas de Trabajo.
PIan de Trabajo a seguir.
Planes de psicologfa

Realizado por:

Direccion de
Atencion lntegral a la

r rNlr,HujS rt.:'.

profesional de psicologfa

violencia y modelos de

finrccrCIN FE

ATECION

#TEGRAL A LA

MUJER

a PsicatdgicaTITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

Mujer25 a S0 Aflos
LIC. PSICOLOGIA OESCOLARIDAD MINIMA

lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

Curriculum Vitae, copia de: acta de
de elector, comprobante de domicilio,
de estudios y 2 fotos tamafro infantil.

nacimienta, credencial
curp, ultimo certificado
Carta de Antecedentes
no PenalesDisciplinarios, Carta de Antecedentes

REQUISITCS:

CONOCIMIENTOS
CLAVE"

Don de rnando, Empatfa, Liderazgo, psicologicamente
regulado. Responsable.

ACTITl..'DE$:

FUHCIONES YJO ACTIVIDADE$

En el 6rea psicol6gica brindar orientaci6n y atenci6n a la ciudadania. Realizar las

canalizaciones correspondientes y coadyuvar en las actividades de capacitaci6n,

promoci6n y evaluaci6n de los planes, programas y acciones dentro de la direcci6n.

En el 6rea de atenci6n psicolOgica conoce esta materia, realiza

{}or, c,rt

(- y'**ha Elabonacif n: 21t0U2A
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I
actividades de capacitaci6n para el desarrollo integral de las mujeres y una

promoci6n culturalde paz y respeto hacia los derechos humanos.

Dar PlSticas o Talleres a quien lo solicite.

directora

Ciudadan[a

Personal del
departamento

documento

a$esorias,
acompafiamienta

psico169ico

Apoyo

Autorizaci6n

$olicitud de apoyo

documentos

Diariamente

iliariarnente

La que se requiera

AP&TE{}
i+E#iffi ffi
$NAilBT

Reatrizado psr:

Direccion de
Atencion lntegral a la

DIRECCION DE

ATECISN

TEGRAL A LA

MU-'ER
hdu i

\t&I \IA '
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DIAGRAMA DE PROCESO
Foor-ooor-l

Area: DIREGGION DE ATENCION INTEGRAL A. LA MUJER

Process: Asesorias Psicologica

Encargado: Area Psicoldgica
Objetivo Es brindar asesorfas psicol6gicas gratuitas a casos de violencia (fisica,

psicologia).

INICIO

Procedimiento de atenci6n
psicologica

$e identifica la situaciort de
violencia ffsica, psicol6gica

Se realiza entrevista con la
solicitante y registran los datos
anexo 1

Ap&f,f;$
ii*i:.l!i: ffi
tiB+xrlx

Realizado por:

Direccion de
Atencidn Integral a Ia

Mui
!' \rn I \rA t

INTEGRAL A LA

MUJER
Fbcha Elaboraci6n : 24t*2202
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ft*alizado por:

Dlre**ion de
&ten*icn Integral a la

ANHX$ T

Manual de Organizacitin y procedimientos

hnrcst*N sH

ATESI*N

IT{TEGRAL A LA

MUJER

ffi;oi

ha Hlabanacion: 24/S
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ENTREVISTA INICIAL EXPESIENTE: ANEXO I.

f{0M8RE ($}

$EXO: EDAD:

APELLIDO PATERNO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

APELLIDO MATERHS

ESTASCI CMIL:

Casada

ocup*cr6N:

Soltera Divorciada 

-* 

Uni6n Libre $eparada

Empleada Hogar Comerciante

ilSMICILIO CALLE, NUMERO, COLONIA:
MIJNICIFIO:

TELEFOfTtO: CELULAR: OTRO:
'ffi

iCoMO SE ENTER0 DEL SERVICIO?:
lI{cREso EcoN6trrttcol sErraRNaL: QU|NCENAL: MENSUAL:
GRADO DE ESTUDIOS:

PRIMARIA: _ SECUNDARIA 

- 

PREPAMTORIA: 

-TECNICA:-L]CENCIATTJRA:* 

OTROS:

ESPECIFICAR:

Es importante saber si acepta visitas o llamadas para salvaguardar la integridad fsica y emocional de la afectada y no suceda otro evento
viol€nto.
ACEPTALLAMADAS: S[- No- ("no".porqu6?)

ACEPTA VISITA$: $i- N0-__-_^ {"ns" ipor que?)_

PERSONAS QUE HAETTAN CON LA USUARTA {O}

NOMBRE EDAD PARENTESCO
,

ocuPAcroN

TIPO DE VIOLENCIA

Psicologica _
Fisica
Sexual

Realizado por:

Direcci6n de
Atencion Int*gral a la

" Mui
l.,rA 'i l--l

Patrimonial_
Emn6miffi_

__"-*t

DIRECGION DE !

IATEGION i

i

INTEGRAL A LA I

MUJER
ha Elaboracion: 24r02r}0
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^frFASEC}
ffi,HF

,t*r$u*ro AGRE*'R tA)

ocupAcr6ru:

Ernpleado {a} _ Hcgar

FADRE:
STRO:

APELLINO PATERNO

FECHA NE NACIMIENTO;

Cornerciante OtfiI

NOMBRE{S} APELLIDC
IHATERNO

$EXO: HDAD:

Vinculaci6n del prcsunto agresor{a} con usuaria{o}:

MADRE:-HIJA(o}:ffiEsPo$A(o}:fficCIrdcUBINA{o}:

FECHA: 

- 

HORA: _ RESPONSABLE DEL LLENADO:

SH RTHIITE:

ESPECTICNR:

AREA LEGAL: AREA PSICOTOGICA:

SE CANALIZA: $I NO

ffi
DIRECCION DEt

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

Realizado por:

Direccidn de
Atencion lntegral a la

ha Elaboracion: 2410

{s,-*},"g
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AI}ItfEC}
ffi ffiffiffi
STTAilr}E

ffi,
Antecedentes del saso:

Descripcidn de los hechos:

PRECISAR NIVEL DE RIESGO:

Leve _ Moderado Grave

u$uARro {A}
REGISTRO

RE$POhI$ABLE NEL

ApaseoeIGrande,GuanajuatoaIlrsffid[asdeImesde-de201*

ina 62 de 1 18ffi
Realizado por: BInTCCION DE

ATECION

INTEGR.AL A LA

MUJER

Direccion de
Atencion lntegral a la

tn,?-

ii:p$u

Elabomclon: 2,4182t2fi
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il

i_* Realizado port

Direccidn d*
Atencion lntegral a la

)ftrMj*tAr
FEcha Elahoracidn: 24lgLl20

feffx SgjslfL_*_-T--_E_*--l
I t DrREccroN DE I

ATECION

IFITEGRAL A LA

TUIUJHRrrr '-v rr *
i
I
f
I

.___J

DIAGRAMA NE PROCHSO t orM-APs{}oo2 i

Area DIRHCCION DE ATENCION INTEGRAL A LA ilIUJER

Proceso: Asesorfas psicologica canalizaciones

Hncargadc, Area psicoldgica
Ohjetivo: Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se

requiera

tNtfio

Procedimiento de atencion
psicologica.

Ya que se identifico la situacion
de violencia en el proceso 1

Se srienta y canaliza a la
instancia correspondiente
segun en etr anexo 2.
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CANALIZAGION

Forrnato de Canalizacldn ANEXO 2

Apaseo el Grande, Gto., a _ de _ 2A2*
lnstancia a la que es remitida:

CIUDAD

PRESENTE:

De la manera mas atenta y con la fundamentaci6n en lo previsto y establecido por los articulos 16

fraccion 1X,23,24,37, 38,39,40, 41 y dem6s relativo de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato y con la finalidad de velar y proteger los derechos
humanos de las personas, nos permite remitir a la ciudadana,

Con domicilio en:
de esta ciudad q uien es remitida por el drea:( psicoldgica CI

juridica ).

{se describe el asunto o problerna}.

Sin otro asunto a tratar, quedo a sus 6rdenes para

atenciones
cualquier aclaracidn o duda" Agradezco las

Nombre director {a} Encargada del Area Psicologica 6 Legal

Direccidn de Atencidn lntegral a la Mujer
Calle Venustiano Carranza No.104 A, Zona Centro, Apases el Grande, Gto.

ffiC"}..ffi
Realizads por: DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

Direccidn de
Atencion lntegral a la

ha Elaboracion: 2{lS 2t2fi
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DIAGRAN'IA DE PROCE$O
DIM-APs{OO3

Area: DtrRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso. Asesorfas psi*olOgica $eguimiento.

Encargada: Area Psicotfgica.
Objetivo: Dar el seguimiento correspondiente a dependencias gubernamentales a

las usuarias que se requiera

Se orienta y canaliza a Ia
instancia correspondiente Y
si no llena el anexo 3
r{no ic.*irtr inrrr*n

rNrcro

Procedimiento de atencion
juridica.

Ya que $e identifico Ia situacion
de violencia en el proceso 1, Se
Ilevo la canalizacion process2,
ahora e$ el proceso de
seguimiento y si no $e llena el
farrnato 3 desistirniento.

Haalizado por:

Direccion de
Atencion Integral a Ia

S7}1f ] t-
I i Fdcha Elaboracion: 2{I02l2gz*4
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ANEXO 3

ffi
Realizado por:

Direccidn de
Atencion lntegral a la

ha Elabonacifn: 24IS

$cno,*t9



APASHO
&N^ailI}E

AAI.r'tllrltSTQAClON a0XS -2OAl
.r:rii,, .j,

i::it':::

ttt t'

{V*s n Ea* tr <* e {}rgarria* ei$m y Fr*e*c#i rut ien tqrs -

FORMATO DE DE$ISTIMIENTO

Apaseo el Grande, Gto., a lo$ dias de de 201

Yo

Deseo manifestar que agradeuco los $ervif,ias que me
Atencion lntegral a Ia Mujer, sin ertbargo por razones
intenciOn no recibir rn*s la atencifn:

ofrece Ia Direccion
pers0nales, e$ de

de
mi

Estando enterado (a) de que en caso de necesitarlo podr6 acudir nuevamente
para ser atendido (a).

Atentamente:

Area Psicolfgica

ina 6B de 1 18
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Healizado por:
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Primera Atenci6n Psicol6gica.
ENTREVISTA:
Se realiza un diagn6stico inicial donde se conoce la versi6n de los hechos que expone la
persona usuaria, quedando registrados puntualmente en la entrevista. En esta etapa se
abordan los siguientes indicadores fisicos, cognitivos, emocionales y de comportamiento,
impresi6n diagnostica y eltipo de intervenci6n a trabajar.
Objetivos:

{ Brindar el alivio al estado emocional de la persona y facilitar un espacio para la
explicaci6n de la situaci6n, anSlisis de conciencia.

,/ Conocer con mayor puntualidad la problemdtica, por lo cual se debe de explorar
sobre los antecedentes de la vida de violencia, impacto de la experiencia vivida,
los recursos y estilo de afrontamiento con los que cuenta la persona.

{ Realizar la evaluaci6n del caso que permita construir una estrategia de trabajo
que coresponda a las necesidades erpresadas e identificadas de la persona.

/ Brindar informaci6n y orientaci6n especializada sobre la problem6tica. Los
recursos que pueden accionarse y las altemativas existentes para lidiar con la
situaci6n, incluidas las derivaciones correspondientes si advierte la existencia de
alg0n trastomo psicopatol6gico de gravedad que se deha de atender en una
instituci6n especializada.

Principales caracteristicas :

,/ La entrevista debe ser realizada por el personal de psicologia debidamente

capacitado en temas de g6nero, derechos humanos, violencia y manejo de t6cnicas

de entrevista.

{ La sesi6n dura aproximadamente de 30-45 minutos. Se brindar6 como mfnimo seis

sesiones.

Lic. En psicologia hace ingresar a la persona al lugar donde se debe realizar la

atenciOn: se saluda, se presenta y ofrece asiento.

La Lic. En psicologia deja hablar a la persona su problem6tica y hace un andlisis

sobre qu6 tipo de violencia ejercida.
.{ fxplica los objetivos y alcances del servicio, e ndo crear falsas expectativas e

lndica el tiempo aproxirnada de la atencion.

Pdqina SS de 1 18

.{

'{

lut*rtE** 1. de {}rg*r*ix* cISn y f*rrnc***i trlientec

DIRECSION DE

ATECION

INTEGRAI. A LA

MUJER

ffia
Direccion de

Atencion lntegral a la



fi,I}A$EC}
$t*r u* t, dw frgxr*i xa cI**, yr #*ru**d* m i **ltlrl*.

qffiHF importante proporcionar informaci6n sobre la dinimica de la violencia,

ffi consecuencias, mitos y prejuicios, circulo de la violencia, sentimientos

caracteristicos, derechos de la persona, procedimientos legales e instancias a las

que puede acudir.

/ En todo momento se debe reconocer lo dificil que debe ser para la usuaria hablar

de lo vivido y valorar el pedido de ayuda como un recurso personal que expresa sus

ganas de superar o terminar con la violencia que vive.

Hru,i#\hssvc
Realizado por:

DIRESCION NE

ATECION

"$NTHGRAL A LA

MUJER

Direucion de
Atencion Integral a la

ha Elaboracidn: I4r02t2fi
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DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA I'IUJER
Manejo de agenda propia. 

"

psisol6gica,
Llevar su registro propio para agendar citas"

tNtcto

Llega Ia usuaria o marcaci6n por
tel6foilo para solicitar cita.

Llevar $u propio registro para su
agenda para las citas de las
usuarias a atender.

Realizado por: brnrscroru DE

ATECION

JNTEGRAL A LA

MUJER

Direcci*n de
Atencion lntegral a la

ha Elabomcion: 24tr02l20
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Llevar, mantener y organizar al dia
los expedientes psicologicos de las
usuarias atendidas en las Garpetas
propia$ de su 6rea.

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Llevar y mantener al dia expedientes psicol6gicos de usuarias en

Psicoldgica.
organizar y actualizar los expedientes psicol6gicos de las usuarias en

Realizado por: t URECCION DE

ATECION

INTEGRAL A I-A

MUJER

Direccion de
Atencion lntegral a la

ffi
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t
Realizar actiuidades y trahajo$ que
enconmiendan el *rea que

corresponda al dependencia al

IMUG

{m

DrM-APS{So8

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Realizar trabajos solicitado con respecto a su 6rea encomendadas por el IMUG

Encargado: rea p$icol6gica,
Trabajar en conjunto con las 6reas correspondientes al estado y las
actividades encomendadas por el estado IMUG.

rNrcro

Realizada por:

Direcci6n de
Atencion Int*gral a la
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DE$CRIPCION DE PUESTO
Auxiliar Administrativo t

Aux il i a r Admlnis trativo

2 Afros

. Manejo de la plataforma Aseapaseo talleres de empoderamiento y

. Encargada del manejo de convocatorias de apoyos por parte del estado.

Apoyar en elaboraci6n de POA, PBR Y presupuesto programitico.

Gestionar proyectos y apoyos con dependencias gubernamentales o civiles.

Y las dem6s atribuciones que le sea erynfmendada por la direccidn.

Leslgfq is1lg-* 
R--li=rdo por:

Direccion de
Atencion lntegral a la

I F*cha Elabomci6n: 24lOZl
t/

gtlli)0S
* ilIRECCION NE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

Direccion de Afencirtn hlsgral a Ia Mui*r

TITULO DEL PUESTO:

PROPO$ITO GENERAL
. Objetivo: Proporcionar la atenci6n eficiente y de buen trato. Dar respuestia a las
necesidades sociales de la comunidad.

PERFIL DEL PUH$TO

20 - 60 Afros Mujer

ESCOLARIDAD MINIMA
Medio superior a Lic. en administraciOn, derechas humanos,
o carrera a fin.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS:

Curricutrum Vitae. Credencial de elector, comprobante de
domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafto
infantil, Carta de Antecedentes Disciplinarios, Carta de
Antecedente$ ns Penale$.

rea Administrativa" Juridica.
Equidad de genero, Violencia de g6nero, igualdad de g6ner*,
transversalidad, perspectiva de g6nero.
Manejar los Programas de Trabajo.
PIan de Trabajo a seguir.
Redaccion de oficio$

CGNOCIfulIENTOS
CLAVE.

Positivo, servicial, empatfa, buen trato, eficazy eficiente.ACTITUDES:

FUNCIONES YTO ACTIVIilADES

f,g't'--ft-$

l!'I*n r,re I <*e ()rgr a r"r[ -a si+n y Freq*dirrr iqntcrs "
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DIAGRATIJIA DE PROCE$O I nrM-ADM-oooz :

rll
Area: DIRECCION DE ATENGION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Encargada del manejo de convocatorias de apoyos por parte del estado.

Encargado: Auxiliar Adm in istrativo
Ohjetivc. Gesti6n de apoyos y de convocatorias para las mujeres vulnerables del

municipio.

Revision de las convocatorias del
estado para las debidas gestiones
para los proyectos ll programas.

Llenado de formatos por parte del
lnstituto de la Mujer Guanajuatense,
lnscripcion e integraci6n en Ia base
de datos afiexs 1 y anexa 2

Entrega de expedientes
IMUG. Y Ia lista de las
solicitudes de las u$uarias

FINAL

[_- n#iiiffip.*
Direccion de

Atencion lntegral a la

,ddtui*,1,

eclra Hlahoraci$n: 26fSZfA$

Pdaina 79 de 1 18

,DIRECCtON
ATECION

IruTEGRAL A

DE

LA

I
I
I
!
r

\ MUJHH

lirtx * tra t. d * flrgr arli x* e i &r* y F'r** erc** rut i ent+:r*.



&piltsxs
lffi ffi

f*&s,*t a** t c* e ffirgrar*$x* ei$rt y Fr-** ed$lyti e,r'*t'e*s.

ina Sil de X 1S

DIRHCSISN *E
ATECION

INTHGRAL A LA

MU"'Effi

*}NAH$E

ANHX$ T

Realizado por:

fia Elaboracion: 24f0 212*

ilirec*ion de
Atenci*n Integral a Ia



VI V'IVHS:IThII

N*I*3J-V r
*fi NSlSlilHI{l

&-

:,ffis ,uq*

--"- -.'"-r- --
I
I
I . _...
1

!

.. .-... -. --.*..:::i:l:l1l:A' t... I ,;l*f,.; i i t1r, , _"- _" .. I

-:., :!u:ai*-':':ji*{:}jiliii:$:i:.****-*:::;f-t*i}-1--i.f - "} :

1."._*_,-". - - -.
. .:...t, , 

" 
| 1.:{iti,.dt}.r,.}.i

t

1 ,"rtr; ; irlil I
t

-. t..,,.-"-,.----

st$truffse :us!*ffsqE$ Bqsfd 
i

pl B lBjfislul ugl*u*lv
0B u?ts$#Jlfi

I :,3d oryr=ltTL-i

I"-*l:x::Yd*

,*JqlFlils#J!.{} r'd.,

:t.F#H$s. * t. : raPe*rtxJ*a-g

{ i *ptr*l:r }rL*{;} t ,} w,Pa-tlrt

il*rtgrfrrjrt,Sq; tn {.

i,+1*[p*a*.€s]

mryr*xqp****lgt'ury1w r*6**ils #t#s#.,*ftr** 4
amrm{ms6 #st #$} eilqm}u*#sxlri# f,}m$*$*q * sq$sfl{rml3y*Y1;r €F H#{aFuts},!{}*I}

.oq{il*{ry*w*r$wugmffi* msffiImffi qr** srd ggr*$,,

..i:,:,

t": :'lt:l'
i.;..11.::,

gr4e* I I$a *{Qt:}YU-Lst N lw{}lf

ffinlfisut$
filtSry{ilW

r'!; ir14*{}} & 'riiii "i;, 1,..1*"it"}ti:?..i ;i {"

ss.LvtfifiHoJ

'sst&rslr.rrlps**.ra x'uefa rxt*rx**#} sp tsrl}l*f-},*



lut*n +,**t tf6 Srqxxtx* ei6rl,y ftr*&+*l* 19S?1I
fr,il}*.'sH*r
,&ffi&ffi# ffiffi*F

ftfi S? de 'tr 1#

'SIRH#f,IShI MN

ATECIOhI

INTEGRAL A LA

ffiU-JEH

Realizado Por:

*ir***i*n de
Atencisn lnt*gral a I

ha Elaboraci$n: 24JS



il
s'PASHS
{*n*JtffisH

i*gg1tr*L4[*6rg*r*txacis*.r*,yf !rru*o**{r.r*iertrtre*,

ina S3 ds 1 18

r$l*HS*lSN Sfr

ATHCISru

IhITHSRAL A LA

fUIUJER

Realizads por:

Diresci*n de
Atenci6n Integral a I

ha Elahoracidn: 24I$



uHrflulil

V1 VTVHSilltf,l

NSISHTV

Hfi hr$t*33Hr{l
st L sp F8 Eul

:--.I:,it.,ii,i'r*
r-l jt;;-i:t"1J:

",,,L.-.f';1j

:i:,;141.;ifir
i a:'r::'r., r;_.j.1r
;ri;:.:ii.,riilY:
i.l'r,: r 

-:'l i :t:,i:i:i
,'r;::i.+,':,]i,i.l?
i:- i,:'i1:1 Ji li

.liii+iliitt
i 
jl-r::: J1:i i:if
ili-rltr:rlrl'i- lll
,- r.l:. l,;,:r,,.1r.,i.:, lil.

,11fffiyiit
;l,,:;:,i:i ::::'"r""'

'..:.,; 
)],,:il',;;$i::.i

; iit:i:i,;iil..'l:iri'.tii+rii;;.:i.i
;-:i,;.1,i":*i1iii
:;-, ]-L:;ir.;,,ir:,"i..ffil:,-1,'j...},,..-..r.ii

;:i':':-.1; ; : 
:i. ;1,ii:i

lil:r
:l$liiil

0rfa :uglsB"roqBIII Et{

HI E lHrs$lul rr$l*u*lv
sp u*!*3arlfi

:Jod op$zllHeH

::fli::1

i.i|,.;
ii-,-.:.1|

f tS* - fi i{}a ildll;IY lj-t$l f-{t rd*V

iil{tmvu*
ffi ffi*(Irf,YdY

:se*&H4rr**paa,{**s} t, r,,|P}prygp,r'*S.r{} ep IsttrJs-ln$



fda,fi r., *t, da #r$s,l*t za ei dryr-, yr #*rc*c *dimt i ent3t,

Jhpesffi€
r,ffiffi%,* ffi
ffin*,ilrrlH

"J\r}$4til iSTRAC t6N 7S1 S -?(}Al

, 

i 

ri. 

...i,

ina S$ d* 1 1*t*sft$;d
E}IRHf,fiISN Nfr

ATHfiXON

IhITHGRAL A tA
IUIUJHR

Realizado Por:

Direcci*n de
Atenci6n Integral a Ia

E*-f Ih\

#lA',td1\iq[tra Hlahoracisn: 24102120



At}^e$G{}
,ffi-ffi-ffi ffieffi

il

ffi

f,***tua l <i* #r$*rttxa cl&rt, y frr*u*****trrien:tcl*,

f:t!'m
DIRE*f,ISN MH

ATESI#ru

INTEGRAL A LA

HIUJEffi

Realirad* p*r:

ilirc**i** d*
At*nci*n lntegral a Ia

echa Elabaracion: Z*tfr?'t?fi

ina 8S de 1tB



&I}^t,SHf,}
{Bmeffir}x

Aili4iN lsT$tAc l*N eo.1 a -?*41
,.:.t:: .),,.

,',1;,; , ,,t ;;

ilirsr*ion de
At*nciun Integral a Ia

r\ ftr,)RMuj*.nsrn
I d**na Elahomcidn: I#09,r/_

f_as[a_s7_dg 1] * _
I

nrREssl*N ilfr i

# - *-=,*rfthr 
iATECIOF{ i

IT-'ITfrGRAL A LA

MUJEffi

fcts r u& L c** {Fr*r *r** x& eI Slt' 3r trrrt* +*I +.qrr i en*l>*'

6qr:'ira
Reatrizsda psr:



fil,tv,fitvu ; u9!3r"rCIqBl;l

'$ryffi"ffiHirrnlnfi

VI V IVHS3TNI

ruSI3;ITV

afi NslsSilHlfi

E[ E l*:Sa]ul u$l*u#]V
sp ustss*J!(l

:.rod opuulluag

ker/('"t-9F*3BL l. sp B* eul

T fiXHNV

t" t-;' tt 

'

'l',.-..:

-,.'' .1:,.,

Ieog- AI{}t },.(}I ;)\fu"l"$l Ntt*at:Y

ttrilIY:Ut$
€l!ilSVililry

' s*.1'&rst r.*t gp*r+r*g fr ; ;r*6f-? *x pr*&*g s p t en $sW



&il}ASHf,}
ffiffiffi ffi

fvlxm er* tr de Gr$*rrt*xq eI d+t, yr fr*a* r**ftr' r.*i sr-tt<* * 
"'

P*uina S9 de 1 1fi

fiIHECSItrN NE

ATECIST{

INTHGRAL E L&

&MAHI}ffi
ADfn ltf I$TRrdifO$a l{tt'A*e'Wt.I

LISTA$

Realizada psr:

Dir**ci*n de
At*nclon Int*gral a Ia

Elabsracidn : 2410217:8

MUJEffi



*,pAscC}
ffi ffi

I

,t

l!t*rta**l de Srgs'x*xaei*n y $rr**c*dir*tientc**.

Direccidn Atencion Integral a la Mujer

Apoyo en la elaboraci6n de POA,PBR Y presupuesto programitico.

Auxi I iar Adrn i n istrativo
Apoyar a la coordinacion en la elaboraci6n del POA. PBR y presupuesto

rametics.

INICIO

$er apoyo de Ia

coordinacion para

realizar el POA, PBR;
pre$upuesto
proQramatico.

-$rutea

$rnrccroru DH

ATECION

INTEGRAL A LA

RealizadCI pCIr:

Direccion de
Atencion Integral a la

fficss{-e!ha Elaboracidn: 2{I0 2t2O

ina 90 de 1 1S
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DIAGRAMA DE PROCESO
DIM.ADM-OOO4

Area: NIRECCION DE ATENCION INTEGHAL A LA MUJER

Proceso: Gesti6n de proyectos y apoyos con dependencias gubernamentales y
asociaciones civiles.

Encargado: Auxi I lar Adm in istrativo
Sbjetivo. Gesti6n de apoyos y de convocatorias para las mujeres vulnerables del

municipio.

Revision de las convocatorias para
las debidas ge$tiones para los
prOyectos y prograrnas.

Gesticn entre dependenclas
guhernarnentales y asociaciones
civiles para apoyos para las mujeres
mas vulnerables del municipio,

Realizado por:

Direccion de
Atencion Integral a Ia

)nuffujt[.r\1-n

Pdsina 91 de 1 18

DIRESCI0f*l

ATECION

INTEGRAL A

MUJf;R

#treW
Wffi

ftt*mt*sl. <* 0rgf*r.**x*ci6* y trrcpsrsdlrr*iamtrp*;
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ffi ffi
(}NAIIT}E

.::;,:riit..
::"t':t:'

.,..'. AUXILIAR ADNflINISTRATIVO 2

ARe*: Dir*ccion de At*ncihn hfugral a la fttujer

TITULO NEL PUESTO: Aux iliar Ad m in istrativo 2

FROPOSITO GENERAL
ObJetivo: Proporcionar la atenci6n eficiente y de buen trato. Dar respuesta a las
necesidades sociales de la comunidad"

PERFIL DHL PUESTS

HDAD tr2S - 6fi Afras $HXCI lMujer

E$COLARIDAN h/IINIMA
Medio superior o Lic. en administracion, derechos humanos,
o carrera a fin,

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCA I2 Afros

REQUISITOS:

Curriculum Vitae. Credencial de elector, comprobante de
dornicilio, curp, ultirno certificado de estudiss y 2 fotos tamafru
infantil, Carta de Antecedentes Disciplinarios, Carta de
Antecedentes no Penales.

CSNOCIMIENTOS
CLAVE.

Area Admin istrativa. J uridica"
Equidad de genero. Violencia de g6nero, igualdad de g6nero,
transversalidad, perspectlva de g6nero.
Manejar los Programa$ de Trabajo.
PIan de Trabajo a $eguir.
Redaccion de oficios

ACTITUDES: Positivo, servicial, ernpatfa, buen trata, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Encargada de carpetias de talleres mantenerla al dia, listas firmadas y sellos

correspondientes, fotograffas impresas asi mismo el plan de trabajo de las

instructoras de cada taller, expedientes de las alumnas (lNE, comprobante de

domicilio). Fichas t6cnicas de avances. fichas descriptivas de cada taller, caratula

Realizado por:

Direscian de
Atencion Integral a I

4uAr.\ffujI$rns
Fecha Elaboraci6n: 2410

Pdgina 92 de 1 1B
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F*cha Elaboracion : 2&t*2,t

P6uina 93 de 1 t S

it****l d* t}rqtmt*xe cl&t y l*r*a**d$trtisn:te*,

ilIRESf,ION NH

ETHCIOhI

IIIITHGRAL A LA

tifiu.rf;R

Realizado psr:

Direcci*n d*
At*ncion tntegral a la
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}.-i'-ECCro- * I
ATECIOhI

TEGRAL A LA

Direcci6n de

Bys rutu$

MUJEH

S"dsrlur*t de Srgsrtiusei&rt y Fr* *cr*flrrrientcss.

Realizar las Fichas t6cnicas de
avance$, fichas descriptivas de
cada taller, caratula de las carpetas
listas firmadas y sell*s
corre$pondientes, fotograffas
impresas asi mismo el plan de
trabajo de las instructoras de cada
taller, expedientes de las alumna$

Realizado por:



fr,tlAtccD
qffi

T

$

DIAGRAMA DE PROCE$O reAu,-ssoz--lt_-l
Area: DIREGGION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proce$o: Realizar biticoras de actividades de maestras de talleres y chofer

En*argado: Auxiliar Adrn inistrativo 2

Objetivo: Bitdcoras de actividades para el pago de las maestras y el chofer.

\-- -,-*

Realizar blt6car*$ de artividad*s
las profesora$ de talleres.

Pdgina 95 de 1 1B
liI €IRECCION DE i

Realizado

Direccion de
Atencion lntegral a la

4unrtHujfl.n

ATECION

INTEGRAL A

MUJER
t
I.tFehha Elaboracion: 24lfi2l2g

trsms

lui*r u* t. c* s {}r$artixaci {ir6, y f rrnc+dtrm i en:f cr*,

n* 
'e;. b E'-'

Yfn,vou cf,q
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DESSRI PCION DE PUE$TO
TALLERISTAS

AHHA: Direcci*n de Atr.ncio* lnt*gr*l a Ia fl/,uj*r

fnsfrucf*res

Objetivo: Proporcionar la atenci6n eficiente y de buen tato a las personas quien

tomaran el curso o taller

EDAD 120 
* ss Afras lndistints

$ecundaria, preparat*rla o a fi n.

Indistinto

Solicitud etrahcrada, sspia d*: *cta de nasimiento, sred*nci**
de ele*tcr, c*rTrprobante de d*mlcilio, fiurp, ultim* certificad*
d* estudios y 2 fotrs tamafr* infantil
ft#anejar Iss Pr*grarfia$ de Trabajc"
PIan de Trahajn a seguir.
Redacclon de oficio$.
fionncirnient*s $obre I*s t*llere$ qus impart*n dentro d*
direccicn

Ia

Pcsitivo, $eftricial, empatla, buen trat*, sficar y eficient*.

FUNCISNES YfO ACTIVIBADES

Reallzado por:

Direc*i** d*
Atencion lntegral a Ia

\uar.-suj

Piiaina 9S de 1 18ffi**--l
I " DrRHsctoN pH 

I

ATEf,ISN

INTHGRAL A LA

MU-'HRI t*rrrLafa j

I

I

i
-.--.,-_**.,,_J

"{ I * tt -\r-I- r -l , r }e'L-fE- r.-f-;tr+- .

*ha Hlahoraeisn: 2&t*213*
;x.ffq"'$A }1d[t]

lht*rtu**[ $s. $rry*r*tx* cI6* y frrc*rp<*.Irr*trrnt**,
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qffiffiaSuslistasdeasistenciayentregarlasalaauxiliaradministrativa
I encargada.

r Tomar fotografias de sus clases y mandarlas al grupo de WhatsApp.

i . Pedir a sus alumnas su copia del INE y comprobante de domicilio para registro'

I O" inscripci6n por 0nica ocasi6n, y entregarlas a la auxiliar administrativa 2
I

I encargada.
I

I o Apoyo en eventos con sus alumnas de sus talleres

CONTACTOS INTERPERSONALH$

CSNTASTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

1
i.

,

directora

Ciudadan[a

Apoyo

lmpafrir talleres

$olicitud de apoys

solicitud de talleres

Diariarnente

Diariamente

i-*
I
I
,

Realizado

Direccidn de
Atencion Integral a Ia

\Ar,,#ujflr^

F*oina $7 de 1 18

DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA
X*L' 
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ha Elabomci6n: 24I02tZg
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DIAGRAftTA DE PROCE$S DtM-lsr-sost

Area: Direccidn de Atencidn lntegral a la Mujer

Proceso' Listas de asistencia preparadas y entregarlas a la auxiliar
administrativa 2 2encargada

Encargado: Maestras de talleres
Ohjetivs: Empsderamiento a Ia mujer

INICIO

Llevar listas de asistencia de sus
alumnas inscritas en las talleres de
empoderamiento corno evidencias de
sus clases impartidas,

I
Entregarlas a la auxiliar
administrativa 2 encargada.

i-- R-rli=rdr pr-

i Direccion de
! Atencion lntegral a la

in, \m\ffujeflrr.*<il

Pigina 98 de 1 18F---_-- *---t
Ji, DIRECCION DE 

i

ATEf,ION

NTEGRAL A LA

MU-'ER
ha Elabomcidn: 2410212A
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ffi

ANHX# {

***'nt**l de {}rg*rtil x* ei** y sr+**dflnrti*n'tec;

ina SS ds t 1S

ilIRESCI#N BE

ATfiCI#N

THSHAL A LA

fuIUJHffi

Realizado psr:

Dire*cimn d*
Aten*i*n lr:tegral * la

ha Elabomci$n: fr,*lfi?t

k,ffiffi'9
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.,1j,

LISTAS DE A$ISTENCIA

*&* n u** 6f s* ffirg xrqi xs *i {brt y trrra*ec*t nrt is*r tcr*,

Fecha:

Lugar donde se imparte:_

Nornbre del instructor:

Taller: Hora rio:

1

2

3

5

6

7

I
I
10

11

17

13

14

15

16

18

19

20

Nombre y firma de encargada de despacho nombre y firma de la instruet*ra

ina 100 de 1 18

Realizado por: DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

Direccidn de
Atencion Integral a la

ha Elaboracidn: 2{f0
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fit*rr u* t da (!rgxr*t xa cl&+r y $*f,s4rsdir*ricntru*

*sina 101 ds 1 t I
T}IRESCISH MH

ATf;*IOfhl

INTHGHAL & L-&

MUJHffi

Realizada psr:

ilire*ci*n de
At**ci*n Integral a la
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A{}lt tF*

ntM-t$T-ss0r$

Area Dlrecci6n de Atencidn Integral a tra Slujer

Pedir d*currrentacian * $us alumnas para
lN[ y **rnpr*b*nte de drmicili*
admln istratival sn*argada.

$rr registro de inscripcion,
y entr*garlcs * Ia auxiliar

fflasstras de talleres
fihjetiv* Hmpoderami*nt* a Ia mujer

I Co*umentacion INE, 
i

I comprobante de domicilio para 
i

i *u registro de inscripcicn. i

+

I alumns a Ia auxiliar 
I

I administrativa 2, encargada. 
i

I

+

ffi#

, Realizado per:
tsffffi

NIRE*SISN

ATEfrISN

INTHGRAL A

SH

L&

MU-"IHR

I *ireccion de

Fecha Elaboracion: 24102120 ,
I

_--_*_,t

&t*ru*lt**(*rg*ltlx*elsar*,yf r**rud$rmtont+rr"
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DIRHCSION DH

ATECION

INTHGRAL A LA

MUJER

Apoyo en eventos con sus
alumnas df; talleres"

I

@

DIM.IST.OSOS

Direccifn de Atencion lntegral a la fUlujer

Apoyo en eventos con sus alumnas de talleres

Maestras de talleres
Empoderamiento a la mujer

Reallzado pcr;

Direccion de
AtenciSn lntegral a la

kffi--,ffi#ha Elahora*ion: I4I02I,



S,I}A*HG}

ffiHscnlpctou nE PUE$To: cHoFER.

Dire*cion de

i Rtencion Integral a Ia

.ltoaxrffl$.n:r,
I fucha Elahoriaci6n: 2#fl

\ L--'_-

DIRECCION DE

ATECION

INTEGRAL A LA

MU."'ER

ARr*: Dire*cian de Atencion lntegral a la Mujer

TITULO DEL PUESTO: Chofer.
,

PROPOSITO GENERAL

Objetivo: llevar y apoyar a las maestras a sus clases y apoyo en la oficina en la

direcci6n.

PERFIL DEL PUESTO

HnAD 120 - 6CI Afios SEXO llndistinta

ESCOLARIilAD MINIMA Secundaria, preparatoria o a fin.

E$TADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA I2 Afros

REQUI$ITO$:
$olicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, csmprobante de damicilio, curp, ultirno certificadc
de estudios v 2 fotos tamafio infantil

SONOCIMIENTO$
CLAVH:

Manejar los Programas de Trabajo.
Plan de Trabajo a $eguir.
Redaccion de oficios"
C*nocimiento del municipio y zona$ aledafras,
Manejo de vehiculo estdndar y automatico.

AGTITUDH$: Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficazy eficiente"

FUNCIONES Y'O ACTIVIDADE$

Ll-r-r a -* -l-*s - I

Apoys en la direccicn "

fi**r.r c.ia t ** e tlrgl*r'xix* ei&tr y Fr**re?di nft i err,tsr*,

105 de 'tr tS

Realizado por:



JLt}Af,E(}
{vt*rl vat c*e t}r#,xrtl x* ei Sn y Fr***+ti mt ilartt+*-

'ffi

Dlariamente

Diariamente

Apoyo

apoyo

$olicitud de apoyo

Petici6n de apoyc

directora

Maestras

Reallzado por: ' DIREC*IOI\d DH

ATECION

.,.JNTEGRAL A LA

MUJER

Direccion de
At*ncion lntegral a la

ha Elaboracidn: 24IS

#tw'1#-",g"-^-*'*.

106 de tr 18
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&ter*ur*t de {}rgra*ix*ci&*r 3rr **rae*dirmirart'tex"

SIM-CHF-SS$1

Birecci*n de Atencidn Integral a Ia lklujer

I*levar a tras rnaestras a su$ clages.

chofer
Asistencia.

MU,JER

ina 1fi7 de 1 18

Slr***lcn d*
At*nci*n lntegral a Ia
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Pdsina 109 de 118

DIRECCION DE

ATECIOru

INTEGRAL A LA

MUJER

Realizado

il
DIAGRAMA DH FLUJO

Area: Direccidn de Atencion Integral de Ia Muier
Prnceso $olicltud de cita son el asesor iuridico
Objetlvo: Dar la atenci6n iuridica a Ia per$ona quien Io solicite.

lnteresado Asesor juridico Personal del M.P.

lnicio

$e le hace la entrevista
Ios hechos de la

er$ona para el

expediente

$

esi desea
el tramite o

Se le da el sesuimiento
del proce$o de la

usuaria"

Fin

i

I ,nte el rninisterio i i

I nublico i iI" .*_._ , .. *.i i

que solicita una cita con

t el ;irea juridica

\,1

N$e dan
observaciones y
llenado de la
canalizacidn o el
desestimiento

echa Elahomci6n: 24tS

{W;iiffi

Direccion de
Atencion lntegratr a la
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{}HATT}E

***ru*t ril* {}rgnnix* eid'n y trr*r****ir* li em,t<v*

TRAMITES Y SERVICIOSt
DIAGRAftfiA DE FLUJO

Area: Direccidn de Atencidn lntegral de la ilfiuier
Proceso $olicitud de cita con el frrea p$icoldgica
Sbietivo: Dar Ia atencisn p$icol6gica a la persona quien lo solicite.

lntenesado Asesor psicsldgico

Inici*

Se Ie hace Ia entrevista
los hechos de la

er$ona para el

expediente

+

e$i desea
el tramite o

$e Ie da el $eguimiento
del prCIffess de la

usuaria.

Fin

{\l
{ Se recibe a la persona \

que solicita una cita son

{ 
6rea psicologica 

}

N$e dan
observaciones y
Ilenado de la
canalizacion o el

desestimiento

110de118
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SIRECCION NE

ATECION

INTEGRAL A LA

MUJER

F;,?!tF TRAMITES Y SERVICIOS (talleres o platicas
I DIAGRAMA DE FLUJS
Area: Direccion de Atencidn lnteEral de la Mujer
Proceso $olicitud de talleres o platicas
Ohjetivo Dar a conocer los temas en materia de G6nero, Violencia,

Derechos Humanos, Empoderamiento entre otros temas de
ayuda a la comunidad.s

$s recib* solicitud psra dar las pl6tica$ s los
tallenes dentro sea grupos, e$cuslas o hacia
la comunidad en gral

$e turna a la Srea
pslcologica para la
ptraneacion *n su agenda

$e planifica los temas a
impartir para el desarr*ltro del
mismo

$e emite constancia de
participacion

Realizado pCIr:

Direcci6n de
Atencion lntegral a

Wf,ryil-
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stt*,il8H TRAIHXTH$ Y $HRVICIO$

DIAGRAruIA DH FLUJS
Direcci6n de Atencion Integral de Ia Mujer
Llenado de formatos de las distintos apoyos ofertados en el
IMUG

Objetivo: I Oar la atenci6n sobre los apoyos de las convocatorias.
Dar la atencidn sobre las solicitudes de las usuarias que requieran el apoyo de la
convocatoria que nos envi6 el IMUG.

U$UARIA Aux" S.dministrativo

( INICIO ]

ffi a Ia p*r$ona
que sctricita sl frpsys de
la u*nv*cfft*ria sn turns

$e Ie r*vi$ff la

$ocumenta*i*n Ffrra
lenadc de farrnato$

$

sedan \ N

sh$#rvaci*ns$ t+-
Ip*rque ns s$ I

sandidnrtft a Ia I
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*ffilkRENgAS pARA LA TNTERpRETAcToN DEL MANUAL DE
il PROSEDIMIENTO$

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de car6cter t6cnico,

que por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer m6s accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste manualde procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manem en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadanla.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la

ciudadanla.

Estructura Organizacional: Es la representiaci6n grifica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerirquicos de

cada puesto.

Descripei6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus

relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

para su eficaz desempefro.

S*s * +*ert dq #*grs,rrf; x* *i S*x 1r Frcl* e di r:n i en tar s
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ilecesarios para la realizaci6n de una funci6n especffica, donde ademds se

muestran las Sreas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

Oel caOa actividad descrita.
l

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

M{nual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deberd ser firmado por
l

la parte que expide (Oficialfa Mayor) y por la que recibe dicho documento

(Qirecci6n General). Con ello, el Director General adquiere el compromiso de

mNntener actualizado el manual, asf como llevar un control de los cambios en el
I

mfsmo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos - Oftcialia Mayor

a fin de mantener un documento actualizado.

*.t#ilt&F" de Proceso: Representacion gr6fica de la secuencia de pasos

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del

manual de procesos.
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ffi
$fmbolos utilizados en el Diagramfr de Flujo de Proce$o:

4
r

Direccian de
Atencion lntegral a la

Limite {inicio o final}; Indica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proce$o,
Por Io general lleva e$crito en el interior el nornbre de Ia
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval6a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente
los conectores representarin un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un
proceso e indicar el movimiento de sfmbolo a otro.
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OFXCIO NE LIBERACIShI

Apaseo el Grande, GIo., 24 de febrero de 2020.

Se realiz6 el manual de Organizaci6n y Procedimiento de la Direcci6n de

Atenci6n lntegral a la Mujer, conforme a la informaci6n proporcionada por La C

Juana Acosta Trujillo, Encargada de Despacho a la fecha.

Fue realizado por la Lic. Gisela Mendoza Rangel con la supervisi6n del

Oficial Mayor, Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de sonformidad:

6qina 1tT de 118

. Juana Acosta Trujillo.
ncarfiada de Despachc.

Gisela fulendoza Rangel
Gen*radfir

Lic. Jos6 Eduardo Jim*nez Segura
Oficial illlayor

C. Moises Guerrero Lara
Presidents Municipal
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