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" INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracion publica 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 organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas
a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucion de

su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través
de la descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme
a cada puesto las actividades a realizar, y con quién 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 areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos es decir su titulo,
propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrollandolas

dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.
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GD,.%EI se describen los elementos de los procesos: identificacion, direccion
!eneral, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en
las referencias encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacién basica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de

evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

» Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

« Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

« Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la direccién de actividades y a evitar duplicidades.

« Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

« Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

« Facilitar las labores de auditoria, la evaluaciéon del control interno y su

vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
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lToda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar Sus procesos y

procedimientos”

OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de La
Direccion de Atencion Integral a la Mujer estableciendo las atribuciones, y funciones
Proporcionar las herramientas necesarias y la informacion detallada, clara y precisa
acerca de todas y cada una de las actividades para el correcto funcionamiento de
los puestos, a fin de proveer y fomentar las condiciones que posibiliten la no
discriminacién, la equidad. La igualdad de oportunidades para construir ante todo
el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de éste manual de procedimientos se lograra:

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.

La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

5. La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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GRAMDE ELEMENTOS ESTRATEGICOS
8 PROPOSITO

Es la instancia de gobierno municipal, que propicia el ejercicio de un proyecto de
vida en las mujeres basado en la formacién integral y la participacion activa en los

ambitos de desarrollo que la hagan ser competitiva en su entorno.

ALCANCE
Llevar acabo los diferentes programas a todos los sectores en el municipio de
Apaseo el Grande, para cubrir las necesidades basicas de las mujeres, con la
conviccion de generar un habito para atender, prevenir, sancionar y erradicar la

violencia en contra de las mujeres y nifas.

FILOSOFIA

Promover el respeto a la integridad, dignidad, liberal, y ejercicio pleno de los
derechos de la mujer y contribuir eficazmente en todos los ambitos y para su
desarrollo

MISION
Somos una direccién la cual, tiene como fin lograr la igualdad de oportunidades
entre los sexos, abatiendo la discriminacion y violencia de genero a traves de la
incorporaciéon de la perspectiva de género, aplicando la transversalidad dentro del
ambito municipal.

VISION
Ser una direccion que logre mejorar la calidad de vida de las mujeres Apaseenses,
promoviendo su incorporacion y desarrollo en igualdad de oportunidades en el
ambito politico, social, educativo, cultural y econémico: asi como el reconocimiento
de sus desempefios, su reposicionamiento social y la plena equidad en el ejercicio

de sus derechos, dignificando-su imagen ante la sociedad.
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VALORES

EQUIDAD.- Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcién
de sus méritos o condiciones.

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

EFICIENCIA - Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.tener

la responsabilidad u obligaciéon que se contrae, para ofrecer a la ciudadania un
servicio de calidad.

SENSIBILIDAD.-. es la capacidad que tenemos los seres humanos para percibir y
comprender el estado de animo.

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

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

INCLUSION.- la no discriminacion hacia las personas.

INSTITUCIONALIDAD: Es comprometerse con el trabajo y mostrar la integridad

que se requiere ante la comunidad.

SOLIDARIDAD: Estar comprometido con el trabajo en equipo ayudando a los
compaiieros de trabajo creando una direccion en constante crecimiento moral.
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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 Direccién de Atencion integral

a la mujer del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato

Para el cumplimiento de su objetivo de la Direccién tendra las siguientes

atribuciones:

I.  Promover la igualdad de género mediante la participacién de hombres y
mujeres en la toma de decisiones respecto al disefio de los planes,
programas, proyectos y acciones de gobierno municipal.

Il. Disefiar, actualizar, coordinar e implementar con perspectiva de genero y
derechos humanos, politicas publicas en materia de atencion y participacion
de las mujeres, empoderamiento e igualdad de género con apego a las
politicas nacionales y estales en materia y proponerlos al Ayuntamiento para
su incorporacion en los instrumentos de planeacion municipal.

. Promover la celebracién de convenios entre Ayuntamiento y ofras
autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos.

IV. Implementar politicas, lineamientos, estrategias y criterios para el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los programas municipales en
materia de atenciéon y participacion de las mujeres, erradicacion de la
violencia y discriminacion de género asi como integrar el sistema municipal
para la igualdad de género.

V. Establecer vinculos de coordinacion vy colaboramonpara integrar el sistema

municipal para Ia |gua /gaq entre,hombres/ Y mujeres con la.s\ deper;c;;nmas y
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sector social.

Promover la capacitacion y actualizacion de servidores publicos
responsables de emitir politicas publicas de cada sector del municipio, sobre
herramientas y procedimientos para incorporar la perspectiva de género en
la planeacion local y los procesos de programacion presupuestal.

Actuar como organo de consulta, capacitacion o asesoria de las
dependencias y entidades de la administracion plblica municipal, asi como
de los sectores privados y sociales, en materia de politicas publicas de
igualdad de género, derechos humanos de las mujeres, violencia contra las
mujeres, acciones afirmativas e inclusion social.

Asesorar y orientar en aspectos juridicos, psicolégicos y de capacitacion
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 procuracion e
imparticion de justicia y de la seguridad publica de la Federacion, Estado y
Municipio, para proponer planes, programas, protocolos , mecanismos y
acciones para prevenir, atener , sancionar y erradicar cualquier tipo de
violencia contra las mujeres, sujetandose para ello a los ordenamientos
juridicos internacionales, federales o estatales aplicables en la materia.
Promover ante las autoridades competentes, los servicios de salud antes,
durante y después del embarazo, asi como promover campafias de

prevencion y atencion de cancer de mama y cervicouterino.

Realizado por:

Direccion de
Atencién Integral a la

= ME‘L?L;: =

e

»

Fecha EIaboracién:OSIOSl/zOZ{_

]

YLy

o~ E ERANY 7
oSS N

(




APASEO

[ ]
GRANDE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Transculturacion en las escuelas de educacion basica, educacion media
superior y superior.

Aplicacién de los reglamentos, normas y leyes que competen a la Direccion
de Atencion Integral a la Mujer,

Profesionalizar el personal de la Direccion de Atencion a la Mujer, el
personal juridico y el personal psicolégico mediante la capacitacion constante
para dar talleres, platicas y las contenciones que se requiera dentro y fuera
de la direccion.

Colaborar con los organismos publicos y privados en la creacion de politicas
publicas en materia de género, violencia y no discriminacién a la mujer,
planes y programas, capacitacion, creacion de consejos comunitarios.
Establecer un calendario de capacitacion para las instituciones en materia de

género, violencia y no discriminacion hacia la mujer.
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g
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTORA (confianza)

AUXILIAR ADMTIVO | (base) AREA ADMINISTRATIVA (confianza)

AREA PSICOLOGICA AREA JURIDICA (confianza) TALLERISTAS (3 personas
(confianza)

contrato)
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7 DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTORA)

AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER.

TITULO DEL PUESTO: | DIRECTORA

PROPOSITO GENERAL

Objetivo: Es por esta Direccion mediante el cual busca la proyeccion de acciones que
favorezcan el desarrollo integral de la Mujer en todos los ambitos. Trabajar los programas
estatales y federales siendo esta encargada de que las mujeres que realmente los necesiten
sean beneficiadas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30 a 70 afios SEXO MUJER

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

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 MESES

REQUISITOS: Curriculum 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
penales. Carta de antecedentes administrativos.

CONOCIMIENTOS Area Administrativa, Area juridica.
CLAVE: Manejar los Programas de Trabajo.
Delegar autoridad a sus subordinados.
Plan de Trabajo a seguir.
Obtencién de informacién de la Comunidad para la Elaboracion
de los Programas de Trabajo

ACTITUDES: Facilidad de Palabra, Liderazgo, Direccion, Organizacion,
Planeacion, Programacion y Control

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Supervisar cada una de las tareas de la direccion

* Gestionar y revisar proyectos

= Mantener contacto con instituciones-educativas, organizaciones, asociaciones civiles
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= Organizar tiempos del personal para realizacion de trabajo.

ar comunidades para apertura talleres de empoderamiento y platicas

Recibir documentacion (oficios u otros) revisar, supervisar y en casos firmar de

autorizacion y revision.

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion, informacion. Queja, sugerencia, Diario
Asistencia
coordinadora Autorizacion Oficios Varios Diario
Diario
Personal del Autorizacion
departamento canalizaciones Diario
Aux. Admon. Informacion, atencién Oficios varios Diario
Delegados Atencion e informacion Quejas, Lo que se requiera
sugerencias
Autoridades Informacion Oficios varios, La que se requiera
municipales
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] DESCRIPCION DE PUESTO (AREA ADMINISTRATIVA)

AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER.

TITULO DEL PUESTO: | AREA ADMINISTRATIVA

PROPOSITO GENERAL

Objetivo: Proporcionar la atenciéon eficiente y de buen trato. Dar respuesta a las
necesidades sociales de la comunidad y Garantizar el pleno ejercicio de los derechos
sociales consagrados en la constitucion politica de los estados unidos mexicano.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30 a 60 Afios SEXO | Indistinto

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

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | 2 Afos

REQUISITOS: Curriculum 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
penales. Carta de antecedentes administrativos.

CONOCIMIENTOS Area Administrativa.
CLAVE: Manejar los Programas de Trabajo.
Plan de Trabajo a seguir.
Elaboracion Del plan de trabajo en conjunto con las demas
areas de la direccion.

ACTITUDES: Facilidad de Palabra, Liderazgo, Direccion, Organizacion,
Planeacién, Programacion y Control, discrecion.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= realiza actividades de supervision y en su caso de representacion de la direccion
cuando asi se le encomiende por la directora, ademas de coadyuvar el desarrollo
eficiente de los planes, programas, acciones de la direccion.

= Atender de manera directa a la ciudadania.
= Llevar un control de oficios recibidos y enviados, como la elaboracién de ellos.
= Qrganizar y coordinar eventos en conjunto con el personal de la direccion.
» Llevar la agenda al dia, (whatsApp, pizarra).
» Atender las peticiones de las diferentes-direcciones, autoridades y darles seguimiento.
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GWRM la aplicacion de las normas en procesos internos presupuestales, que deban

la direccion.

l observar las distintas areas de la Direccion.
Planear la adquisicion de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios de la
direccién en autorizacion de la directora.

= Supervisar el seguimiento del programa PBR, POA, MIR.

* Realizar las mejoras de los reglamentos, manuales o disposiciones que asi lo requiera

* Encargada de elaborar la guia consultiva de desempefio municipal(GDM).

» Qrientar y canalizar a la usuaria al area correspondiente (legal, psicolégica o apoyo).
» Realizar llenados de formatos de los distintos apoyos de la direccion.

* Las demas atribuciones que le sea encomendada por la direccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion, informacion. Queja, sugerencia, Diario
Asistencia
Diario
Directora Oficios Varios Autorizacion
Diario
Delegados Informacién, atencién Oficios varios Lo que se requiera
Autoridades Quejas, La que se requiera
municipales Atencion e informacion | sugerencias

Realizado por:

Direccion de
Atencion Integral a la




APASEO
N

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

2 DESCRIPCION DE PUESTOS DEL AREA JURIDICA

AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

TITULO DEL PUESTO: |AREA JURIDICA

PROPOSITO GENERAL

El servicio de atencion juridica se brinda por personal profesional del derecho con
reconocida experiencia en el tratamiento de la violencia y cuya principal funcién es la de
orientar, asesora y canalizar a las usuarias de acuerdo a su situacion a las diferentes
instancias juridicas.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 - 60 Arios SEXO |[Mujer

ESCOLARIDAD MINIMA |LIC. EN DERECHO. PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL Indistinto |EXPERIENCIA |3 Afios
Curriculum vitae, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de

estudios y 2 fotos tamaro infantil, Carta de antecedentes
disciplinarios, Carta de Antecedentes no Penales.
Area Administrativa, Area juridica.
CONOCIMIENTOS Manejar los Programas de Trabajo.
CLAVE: Plan de Trabajo a seguir.

ACTITUDES: Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Brindar asesoria juridica a casos de violencia (fisica, sexual, patrimonial,
economica).

e Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que asi lo requieren .

e Dar seguimiento a los casos mediante llamada o cita agendada previamente.

¢ Manejo de agenda propia.
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APASEO

[ R |
GWMr y mantener carpetas de expediente al dia
l Manejo de plataforma AseApaseo.

e Llevar y mantener el Banco Estatal de Datos e Informacion sobre los Casos de
Violencia contra las mujeres.

e Realizar trabajos solicitados por parte del area correspondiente del IMUG

CONTACTOS INTERPERSONALES

' PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
directora documento Autorizacién Diariamente
Ciudadania asesorias, Diariamente
acompanamiento Solicitud de apoyo
Personal del juridico
departamento documentos La que se requiera
Apoyo
&
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APASEO

GRANDE
& DESCRIPCION DE PUESTO (AREA PSICOLOGICO).
AREA: Direccion de Atencion Integral a la Mujer
TITULO DEL PUESTO: | Area Psicolégica

PROPOSITO GENERAL

El servicio de atencidon psicolégica se brinda por personal profesional de psicologia
clinica con reconocida experiencia en el tratamiento de la violencia y modelos de

intervencion en crisis para el restablecimiento emocional.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25 a 60 Arios

SEXO | Mujer

ESCOLARIDAD MINIMA

LIC. PSICOLOGIA PREFERENTEMENTE

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA | 3 Afios

REQUISITOS:

Curriculum Vitae, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamario infantil. Carta de Antecedentes
Disciplinarios, Carta de Antecedentes no Penales

CONOCIMIENTOS

Manejar los Programas de Trabajo.

CLAVE: Plan de Trabajo a seguir.
Planes de psicologia
ACTITUDES: Don de mando, Empatia, Liderazgo, psicolégicamente

regulado. Responsable.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= En el area psicolégica

brindar orientacion y atencion a la ciudadania. Realizar las

canalizaciones correspondientes y coadyuvar en las actividades de capacitacion,

promocién y evaluacion de los planes, programas y acciones dentro de la direccion.
= En el area de atencion psicologica conoce los casos en esta materia, realiza

actividades de capacitacion para el desarrollo integral de las mujeres y una promocion

cultural de paz y respeto hacia los-derechos humanos.

/

= Manejo de agenda propia. _ /
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APASEO

ADMINISTRAC{H 2018 ejo de la plataforma de Transparencia y presupuesto en facturas.

Dar Platicas o Talleres a quien lo solicite.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
documento Autorizacion Diariamente
directora
asesorias, Diariamente
Ciudadania acompafiamiento Solicitud de apoyo
psicologico
Personal del documentos
departamento Apoyo La que se requiera
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APASEO

o

RANDE AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AREA:

Direccion de Atencion Integral a la Mujer

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo |

PROPOSITO GENERAL

Objetivo: Proporcionar la atencidon eficiente y de buen trato. Dar respuesta a las
necesidades sociales de la comunidad.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 60 Aros

SEXO |Mujer

ESCOLARIDAD MINIMA

Medio superior o Lic. en administracion, derechos humanos,
o carrera a fin. preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |2 Afos
Curriculum Vitae. Credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio

infantil, Carta de Antecedentes Disciplinarios, Carta de
Antecedentes no Penales.

CONOCIMIENTOS

Area Administrativa. Juridica.
Equidad de género. Violencia de género, igualdad de género,
transversalidad, perspectiva de género.

CLAVE: Manejar los Programas de Trabajo.
Plan de Trabajo a seguir.
Redaccion de oficios
ACTITUDES: Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Encargada de carpetas de talleres mantenerla al dia, listas firmadas y sellos
correspondientes, fotografias impresas asi mismo el plan de trabajo de las
instructoras de cada taller, expedientes de las alumnas (INE, comprobante de
domicilio). Fichas técnicas de avances, fichas descriptivas de cada taller, caratula

de las carpetas y separaciones.
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PASEO

B

L«

ADMIN

para su carpeta

%rgada de carpetas con sus respectivas fichas técnicas, ficha de avances de
meta, firmadas y selladas. PROGRAMA DE GOBIERNO.
= Realizar bitacoras de actividades para las personas de contrato.

= Tener al dia sus listas de asistencia, entregarlas al instructor que son de contrato y pedirlas

= Y las demas atribuciones que le sea encomendada por la direccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Directora Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Atencion e Informacién | Solicitud de apoyo

La que se requiera

r———
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APASEO

%Wlpmén DE PUESTO

INSTRUCTORAS

AREA: Direccion de Atencién Integral a la Mujer
TITULO DEL PUESTO: |/nstructores
PROPOSITO GENERAL

el curso o taller

Obijetivo: Proporcionar la atencion eficiente y de buen trato a las personas quien tomaran

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 60 Anos

SEXQO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, preparatoria preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afos
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado

de estudios y 2 fotos tamario infantil

CONOCIMIENTOS

Manejar los Programas de Trabajo.
Plan de Trabajo a seguir.
Redaccion de oficios.

CLAVE: Conocimientos sobre los talleres que imparten dentro de la
direccién
ACTITUDES: Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realizado por:
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APASEO

%men trato con el grupo de clases.

. llevar listas de control de asistencias de grupo en clases.

= Llevar una bitacora por dia de las actividades o temas impartidos en el grupo de clase.

= Y las demas atribuciones que le sea encomendada por la direccion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
directora Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Impartir talleres solicitud de talleres |Diariamente
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APASEO

0

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

%ODiFICACIC')N DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual se encuentran codificados a través
de una estructura:

Un total de 10 caracteres los tres primeros son al nombre de la instancia o direccion
( DAIM, “DIM”) a continuacion de un guion para separar al puesto al que pertenece
el proceso. (Directora, “DRA”), un guion y el nimero que se le asigna consecutivo
(0001 hasta N). se manejara de forma independiente a cada proceso.

EJEMPLO:

DIM-DRA-0001

DAIM-DIRECTORA-PROCESO No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

0 Uy

PUESTOS CODIGO
DIRECTORA DRA
AREA ADMINISTRATIVA AAD
AREA PSICOLOGICA APS
AREA JURIDICA AJA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ADM
INSTRUCTORES TLE
.\\,&/
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APASEO

GRANDE
' CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES
NOMBRE DEL PROCESO CLAVES

ASIGNADAS

Supervisar a cada una de las areas de la direccion. DIM-DRA-0001

Gestionar y revisar proyectos. DIM-DRA-0002

Mantener contacto con instituciones educativas, empresas u | DIM-DRA-0003

| organizaciones civiles, para la implementacién del trabajo.

Visitar comunidades para apertura de talleres y/o platicas. DIM-DRA-0004

Organizar tiempos del personal para la realizacion de trabajos DIM-DRA-0005

Recibir documentos (oficios u otros), revisar, supervisar y en caso de | DIM-DRA-0006

firmar de autorizacién

Elaboracion de oficios y llevar el control de enviados y recibidos. DIM-AAD-0001

Organizar y coordinar eventos en conjunto con el personal de la | DIM-AAD-0002

Direccion

Llevar la agenda al dia (pizarra y WhatsApp).

DIM-AAD-0003

Elaborar el plan anual en conjunto con las areas de la Direccion. DIM-AAD-0004
Llevar el control de archivo (carpetas) DIM-AAD-0005
Elaboracion del POA, MIR, PBR, Con la areas de la Direccion. DIM-AAD-0006
DIM-AAD-000

Realizar las mejoras de los reglamentos, manuales o disposiciones que | DIM-AAD-0007
asi lo requiera la direccion.

Encargada de elaborar la guia consultiva de desempefio | DIM-AAD-0008
municipal(GDM).

orientar a las mujeres que llegan a esta direccidon con un problema de
violencia si sea al area juridica o al area psicolégica o apoyo.

DIM-AAD-0009

civiles.

Manejo de la plataforma Aseapaseo talleres de empoderamiento y | DIM-AAD-0010
apoyos productivos.

Encargada del manejo de convocatorias de apoyo por parte del estado. | DIM-AAD-0011
Gestionar proyectos y apoyos con dependencias gubernamentales o | DIM-AAD-0012

Brindar asesorias juridicas en casos de violencia, fisica, patrimonial,
econdmica,

DIM- AJA-0001

Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se
requiera.

DIM-AJA-0002

Dar seguimiento a los casos mediante cita o llamada previamente | DIM-AJA-0003
establecida.
Manejo de agenda propia DIM-AJA-0004

Llevar y mantener carpetas de expedientes juridicos al dia

DIM-AJA-0005

ina 28 de 107
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APASEO

?,,Wer la plataforma de Aseapaseo. DIM-AJA-0006
Subir y mantener al dia el Banco Estatal de Datos e Informacién sobre | DIM-AJA-0007
Casos de Violencia contra las Mujeres.
Realizar trabajo solicitado con respecto al area correspondiente al | DIM-AJA-0008
IMUG.
Brindar asesoria juridica a casos de violencia(fisica, economica, | DIM-APS-0001
patrimonial, sexual)
Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se | DIM-APS-0002
requiera.
Dar seguimiento a los casos mediante cita o llamada previamente | DIM-APS-0003
establecida.
Manejo de agenda propia DIM-APS-0004
Llevar y mantener carpetas de expedientes juridicos al dia DIM-APS-0005
Mantener la plataforma de Aseapaseo. DIM-APS-0006
Manejo de pagina oficial de la Direccién. DIM-APS-0007
Realizar trabajo solicitado con respecto al area correspondiente al | DIM-APS-0008
IMUG.
Manejo de la plataforma de Transparencia DIM-APS-0009

Realizar pagos y facturas

DIM-APS-0010

Encargada de carpetas de talleres mantenerlos al dia, listas y fotos con | DIM-ADM-0001
firmas y sellos correspondientes, asi mismo el plan de trabajo de cada

uno de los talleres, fichas técnicas de avance y fichas descripticas,

caratulas de las carpetas. Con expedientes de las alumnas.

Encargada de carpetas para el programa de gobierno. DIM-ADM-0002
Hacer bitacoras de las instructoras de talleres de contrato DIM. ADM-0003

Tener al dia sus listas de asistencia, entregarlas al instructor que son
de contrato y pedirlas para su carpeta

DIM-ADM--0004

Talleres de emporderamiento de la mujer

DIM-TLE-0001
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APASEO

GRANDE
T DIAGRAMAS DE PROCESOS DIRECTORA
DIAGRAMA DE PROCESO
DIM-DRA-0001

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Supervisar cada una de las areas de la Direccion.

Encargado: Directora

Objetivo: Planear y organizar actividades de acuerdo al plan anual de trabajo de la
direccién.

Supervisar a cada una de las areas
de la Direccion.

Realizado por:

Direccion de

Atencion Integral a la |,

_Mujer ‘
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APASEO

.

ABMINISTHACF 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO
DIM-DRA-0002
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Gestionar y Revisar proyectos
Encargado: Directora
Obijetivo: Revision sobre los proyectos para las mujeres vulnerables.

A

INICIO

Gestion sobre proyectos ante las
dependencias correspondientes
para las mujeres vulnerables del

municipio

A4

Revision de proyectos

FIN

Realizado por:

Direcciéon de
Atencion Integral a la
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APASEO

0

G%
sk DIAGRAMA DE PROCESO
DIM-DRA-0003

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Mantener contacto con las instituciones educativas, organizaciones,
asociaciones civiles, para la implementacion del trabajo.

Encargado: Directora

Objetivo: Para trabajar en conjunto de la direccion con las instituciones educativas,

organizaciones, asociaciones civiles en beneficio de las personas del municipio.

!

Planeacién, organizacion,
reuniones de trabajo que traemos
dentro de la direccion con las
instituciones educativas,
organizaciones, asociaciones
civiles.

}

Ejecucién sobre el trabajo
proyectado en la direccion con las
las instituciones educativas,
organizaciones, asociaciones
civiles en beneficio de las personas
del municipio.

'
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APASEO

o I

L
| DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-DRA-0004
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Apertura de talleres en comunidades y colonias del municipio.
Encargado: Directora
Obijetivo: Visitar a comunidades y colonias en el municipio para aperturar talleres de
empoderamiento.
Visitar a las comunidades, colonias
para la reunién y apertura de los
talleres de empoderamiento
Recibe documentacion, y
aenerar listas de asistencia.
Inicio y terminacion del taller de
empoderamiento.
S
J— gy
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APASEO

.

L«
| DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-DRA-0005
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Planeacion y organizacion de tiempos del personal
Encargado: |Directora
Objetivo: Planear, organizar y dirigir las actividades del personal que labora dentro
de la direccion.

Planear, organizar tiempos para las
actividades del personal que labora
en la direccion

!
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APASEO

B o RN

?MWAMA DE PROCESO ik BreA 5000

Area: Direccion de Atencidn Integral a la Mujer.

Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision.

Encargado: Directora

Objetivo: Recibir la documentacién generada en el departamento para
autorizacion y revision de la misma.

v

C Recibe documentacion, >

-

Revisa y firma de autorizacion y/o
revision

!

Entrega los oficios para su
entrega al departamento
correspondiente

FIN
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APASEO

[ SR ]

GRANDE

DIAGRAMA DE PROCESO AREA ADMINISTRATIVA
DIAGRAMA DE PROCESO ———
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Elaboracion de oficios y llevar el control de enviados y recibidos. .
Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo: Control de oficios recibidos y enviados de la direccidon como la elaboracion

de ellos.
Elaboracion de oficios

Control de oficios de enviados y

oficios recibidos en las carpetas
correspondientes.

Pt P . Pagina 36 de-t07-
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APASEO

[ IR |

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO e —

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Organizar y coordinar eventos en conjunto con el personal de la Direccion

Encargado: AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Planeacion, organizacion y coordinacion de eventos en conjunto con el
personal de la Direccion.

Planea, organiza, coordina
el evento dependiendo de
la fecha que se
conmemora. En conjunto
con el personal de Ia
direccion.

Se encarga de llamar
y elaborar los oficios

a diferentes Dirige y ejecuta el evento
direcciones 0
dependencias para lo
que se requiera del l
evento.
A NATORER Pagipa 37 de 107
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APASEO

0 .

DIAGRAMA DE PROCESO P ——

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Llevar la agenda al dia (pizarra y WhatsApp).

Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Organizar y comunicar al personal de las actividades que se realizaran en
la direccion.

Llevar la agenda al dia y anotar en
la pizarra y en el grupo de
WhatsApp del personal.

v

P

Realizado por:

Direccion de
Atencién Integral a la
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APASEO

[ N

IDIAGRAMA DE PROCESO T

Area: Direccion de Atencion Integral a la Mujer.

Proceso: Elaboracién en conjunto con las areas correspondientes el plan anual
de la Direccién.

Encargado: AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Planear, organizar, dirigir en conjunto con las areas correspondientes
al plan anual de la Direccion.

INICIO

Planeacién, organizar y dirigir en
conjunto con las areas
correspondientes de la Direccion.

|

Entrega en digital e impreso el
plan anual de la Direccion al area
correspondiente.

!
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APASEO

S

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-CRD-0005
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Llevar el control de archivo (carpetas)
Encargado: AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo: Organizacién de la informaciéon por medio de carpetas, actividades. Etc.
Dentro de la Direccion

INICIO

;

Organizar la informacién por medio
de carpetas

;

D

Realizado por:

Direccion de
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DIAGRAMA DE PROCESO SERsbias

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Realizar el PBR, MIR, POA.

Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Planeacion organizacion de las actividades y presupuestos para la
realizacion del POA, MIR, PBR .

Realizar el PBR, MIR, POA en
conjunto con las areas
correspondientes a la direccion, con
respecto al plan anual.

‘

Entrega en digital € impreso
POA, MIR, PBR, de la Direccion
a la area correspondiente.

| Realizado por:

Direccion de
Atencién Integral a la ||

Mujer____ _
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DIAGRAMA DE PROCESO DIM-AAD-0007

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Realizar las mejoras de los reglamentos, manuales o disposiciones que asi lo
requiera la direccion.

Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA.

Objetivo: Actualizacion de los reglamentos, manuales o documentos para mejorar
su funcionalidad de la direccion.

Realizar mejoras de los
reglamentos, manuales o}
disposiciones de la direccion.

!

Entregar las mejoras al area
correspondiente para su
verificacion.

Realizado por: | /

Direccion de ‘
Atencién Integral ala | |

_ Mujer
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G
ﬁ DIAGRAMA DE PROCESO DIM-AAD-0008

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Elaboracién de la guia consultiva de desempefio municipal GDM
Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA.
Objetivo: Para mejorar el desempefio de la direccion y de la administracion.
Integracion de informacion
referente al GDM a la carpeta de
indicadores.

'

entrega de la carpeta y evidencias
para su debida revision.

/=

Realizado por: J
|

Direccion de _
Atencion Integral a la |,
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DIAGRAMA DE PROCESO DIM-CRD-0009

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Orientacion y canalizacion a las mujeres al area correspondiente.

Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: De canalizar y orientar a las mujeres que llegan a esta direccion con un
problema de violencia si sea al area juridica o al area psicologica o apoyo.

|

Realizar primera entrevista inicial
para orientar a dénde se canaliza si
es juridica o psicolégica o de apoyo

|

Canalizacion para las areas
correspondientes.

Realizado por:

Direccion de

Atencion Integral a la ||

Mujer p
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DIAGRAMA DE PROCESO E——
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Manejar la plataforma Aseapaseo.

Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA

Objetivo: Manejar expedientes de usuarias que se hayan ya beneficiado En talleres

de empoderamiento y proyectos productivos.

Manejo de la plataforma
Aseapaseo donde se registran las
solicitudes de mujeres
beneficiarias de los talleres de
empoderamiento y de proyectos
productivos.

v

Con >

\N‘UJE}?é> 7\:
d‘ u.

Realizado por:
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APASEO

[ |

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-ADM-0011
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Encargada del manejo de convocatorias de apoyos por parte del estado.
Encargado: |AREA ADMINISTRATIVA
Objetivo: Gest_ién_de apoyos y de convocatorias para las mujeres vulnerables del
municipio.

v

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

v

Llenado de formatos que nos manda
por parte del Instituto de la Mujer
Guanajuatense. en la convocatoria,
Inscripcion e integracion en la base de
datos anexo 1y anexo 2

Entrega de expedientes IMUG.
Y la lista de las solicitudes de
las usuarias

Pégma%de 107 Fes '

B Realizado pOI': ;lff{j\'l“.r_ ‘ . \z V7 JmRECcION DE
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ANEXO 1

FORMATOS

Realizado por: | / ©
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APASEO
B i

entos

Manual de O

Coordinacién de Empoderamienta y Desarrollo 5
Programa Accesa de las Mujeres a Oportunidades de Desarrolio en Condiciones de fﬂuﬂﬂnﬂ.
Formato Disgnostico para el apoyo Seguro de Subsistencia
Feachas i i
1. Datos de ia solicitante
Nombre completo:
Domicilio particular
Cafle Numero nt, Ex
Colonia e Locahdad i
Municipio 1 & Cédigo Pastal
——l ]
TeVCelular Correo slectrénico
Onro contacto
Nombre campileta: TelCalular
!Poch- de nacimisnto 7 /! ! he Edad CURP
!E-I-de de nacimiento
{Estado civil SoRters { ) Escolaridad Sin instruccién { } Etnia
! Casada ( ) Primaria ( ) S ( )
Viuda { ] Completa ( ) Secundaria ( } No ]
} Divorciada ( } Incompleta  { ) Preparatoria { ¥ £ Cual?
| Sepasrada { ) Afos Carrera Técnica  ( )
Concubinato o ( } Licenciatura ( b
union libre Otra ( )
{
tbl-uuciaad Auditiva( ) Motriz( ) Visval( ) Ninguna ey
IOcupocs‘én Ama de casa ( )  Empleada ( ) Estudiante ( )} Comerciante ( )
[' Jomalera ( ) Profesionista independiente { ) Otra
/Lna recibido anteriormente apoyo por parte del IMUG? Si( ] No ( )
Si contesis si, serfisle gue tipo de apoyo recibio:
! Mobiliaric y equipo para ( ) Capacitacion ( ) Financiamiento ({ ) Tarjela { b
I negocio
2. Diagnéstico
E‘paﬂd‘&hl‘s economicos
[ Nombre completo Edad Ocupacitn __ | Parentesco Enfermedad |
IMSS( ) ISSSTE( ) Servicio Privado ( )
édi &
Servicio médico ssa( ) O ( ) Ninguno ( }
iRecibe actuaimente algun apoyo de si ( ) 4De qué tipo?
otro programa social? No ( )
M del yo $
Ingreso mensual propioc $
Recibe apoyo eco por parte de otra persona? Si( ) Especificar SN )
Nombre Parer Monta L._.____l
1de2 ! : E
: = :

«E5h praruns: o8 pusiivo, 610 a cuaiquier partide politico. Queda prohibide su uso |

I
e i

Pagina 48°de 107
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Coordinnpcion de Empadsramisnto y Dasarrolio Gustentable de las Mujeres
Programa Acceso de las Mujeres a Oporiunidades de Desarrollo an Condiciones de igualdad
émtico para =l apoyo Seguro de Subsistencia

ades o rlesgos que se 2
agregario en una hoja

Formato Dl

n amplia y real de ias situaciones, contextos, problematicas, carenclas, neces

Descrip
encuentre viviendo actualmente la solicitante. En caso de que nacesite ampliar Ia informacion, pucde

adiclonal.

Firnma o huella de la solicitante

2de 2
«lide prog/ami v b ico, sjenc a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines distintos al desarroli; i
O socials.

Realizado por:

Direccion de
Atencion Integral a la

. _Mujer
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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL DEL PROGRAMA ACCESO DE LAS
MLUJERES A OPORTUNIDADES DE DESARROLLO EN CONDICIONES DE
IGUALDAD PARA EL EJERCICIO FISCAL 2021 DEL INSTITUTO PARA LAS
MUJERES GUANAJUATENSES

I. Fundamento legal
5 . ;
De acuerdo a lo establecido en los articulos 3 fraccion ), 34, 35, 36, 37, 38, 40, 42, asi como lo dispuesta an &
roteccitn de Datos Personales en Posesién de Sujelos Obligados
o del Estado de Guanajuato el 14
nte, por ello, el

Titulo Tercero, Capfulo Primero de la Ley de Pi

para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Goblerno :
de julie de 2017, los responsables deberan de dar a conocer el aviso de privgmdad correspandie po
Instituto para las Mujeres Guanajuatenses emite el siguiente Aviso de Privacidad Integral para conocimiento de

Ias personas titulares de datos personales que se le proporcionen para el ejercicio de sus aftribuciones.

Il. Denominacién del responsable
Coordinacion de Empoderamiento y Desarrollo Sustentable de las Mujeres del Instituto para las Mujeres

Guanajuatenses
Conforme a la Fe de Erratas al Decreto Gubemnativo numero 85, publicado como Decreto Gubernativa numero

86, mediante el cual se reestructura la organizacién intema del Instituto de la Mujer Guanaiutense ¥ se_mod:ﬁca
su denominacién a Instituto para las Mujeres Guanajuatenses publicado el Periédico Oficial del Gobiermo del

Estado nomero 148, Segunda Parte, de fecha 16 de septiembre de 2014.

I, Domicilio del responsable
Plazuela de Cata, numero 1, Colonia Cata, Cddigo Postal 36010 en el municipio de Guanajuato, Guanajuato.

IV. Datos personales sometidos a tratamiento
Nombre completo

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Edad

Estado civil

Domicilio personal

Correo electrénico pcnonal

Numero telefénico de casa

Nudmero telefénico personal

Ndmero telefénico de contacto
Religin a la que pertenece ; _
Clave Unica de Registro de Pohladm

Realizado por: : ‘Kﬁ?&ﬁ@ﬁ;}_ B
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(Pagina 2 de 4)

Registro Federal de Contribuyentes
Datos relacionados con su salud

Datos relacionados con familiares cercanos

Datos relacionados co.n su pareja

Datos relacionados como victimas de violencia

Datos relacionados como persona agresora

Datos relacionados con su actividad laboral

Datos relacionados con su origen étnico

Datos relacionados sobre si presenta alguna discapacidad

Firma o huelia digital

Los cuales podran ser recabados de acuerdo lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa Acceso

de las Mujeres a Oportunidades de Desarrollo en Condiciones de Igualdad para el Ejercicio Fiscal 2021, asi
como en lo dispuesto por el artlculo 21 del Reglamento Interior de del Instituto para las Mujeres Guanajuatenses.

V. Finalidad del tratamiento de sus datos personales
Identificacion de las personas que reciben los servicios del Programa Acceso de las Mujeres a Oportunidades

de Desarrolio en Condiciones de Igualdad para el Ejercicio Fiscal 2021,
verificacion del cumplimiento de los requisitos y criterios de seleccion aplicables al Programa Acceso de las
Mujeres a Oportunidades de Desarrollo en Condiciones de Igualdad para el Ejercicio Fiscal 2021,

integracion del padron de personas beneficiarias del Programa Acceso de las Mujeres a Oportunidades de
Desarrollo en Condiciones de Igualdad para el Ejercicio Fiscal 2021 que opera el Instituto.

Mantener un registro, para efectos estadisticos, de los servicios prestados por el Instituto.
Cumplir con las obligaciones legales en materia de proteccién de datos personales de las personas usuarias de

los programas y servicios que ofrece el Instituto.

VI. Fundamento legal que faculta expresamente al responsable para llevar a cabo el tratamiento de datos

personales y las transferencias de datos
Los datos personales recabados se solicitan con fundamento en lo establecido en las Reglas de Operacion del
Programa Acceso de las Mujeres a Oportunidades de Desarrollo en Condiciones de Igualdad para el Ejercicio
Fiscal 2021, asi como en lo dispuesto por el articulo 21 del Reglamento Interior de del Instituto para las Mujeres
Guanajuatenses; articulo 7, fraccion X de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Guanajuato; artfculos 3, fracciones 1, Vi, VIIl y XXXIV de la Ley de Proteccion de Datos Personales

en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato.

Vil. Transferencias de datos
Se hace de su conocimiento que sus datos personales podran ser transmitidos a otras autoridades siempre y

cuando los datos se utilicen para el ejercicio de las facultades propias de este Organismo, ademas de otras

trasmisiones previstas en la Ley.

e

/ Aprobé:

Realizado por: |/ ©
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Proteccion de Datos Personnle
ablo podra realizas transforen
en los siguientas supuestos

cionalas sUScrlos y ratificados por Maxico,
i

onformidad con of articulo 87 de la Ley de s en Posesion do los Sujetos
de Guanajuato. el respons cias de datos personales sin

I consentimiento dol titular

De c
Obligndos del Estado
necesidad de requent o

. Cuando |a transferancin esta prevista an loy o tratndos intarna i
- Cuando |a transfercnca se realice antie responsables, siempre Y cuando los datos personales se utilicen
con la finalidad que motivo el tratamianto

para el ejercicio de facultades proplas, compalibles o analogas
de los datos parsonales,
Cuanda la transferencia sea leg
adrmnistracion de justicia,

para el reconocinuento, €jercicio o delensa de un derecho ante |

almente exigida para la InVestgacion y prrsecucion de los delitos. asi como

i ‘1!\‘)(‘\er1('|| w0
~uando fa transfersncia sea precisa

. C
autaondad compelente, siompra y cuando medie el requarimiento do asta ultima. i
- Cuance la transferencia sea necesaria para la prevencion o el diagnostico médico, l8 prestacion de |
as stencia sanitana, el trataniento medico o la gestion de servicios sanitanos, siempre y cuando dichos

ados,
ca entre el

fines sean acret
miento de una relacion juridi

Cuando la transferencia sea precisa para el mantenimiento o curmpli

.
responsable v el ttular,

. Cuanda la translarancia sea necesana por virtud de un contrato celenrado o por celeprar en interés del
tizutar, por el responsable y un tercero;

- Cuando se rate de los casos en fos que o responsable no esté obligado a recabar el consentimiento del
stular para el tratamiento y ransmision de sus datos porsonales, conforme a lo dispuesto en el articulo 19
de la presente Ley, ©

. Cuando la transferencio sea necesuris por razones duo segurdad nacional.

VL Mecanismos y medios disponibles para que el Titular de los datos personales pueda manifestar

su negativa para ¢l tratamiento de sus datos personales.

a proteccion de su prnvacidad. Ofrece los
val, con el propasito de impedir su trafico
derachos ARCO {(Acceso,

4n de sus datos personales es un derecho vinculado a l
.ara controlar @l uso ajeno y dosting ge su infarmacion persot
ad. Tiene a su disposicidn ejercer sus

a potensial vuineracion de su dignid
icion), a traves de lus cuales tiene la focultad de

L a protecot

e

ficacion. Cancelacon y Opos

a) Conocer en lodo moment y quien dispone de sus datos y para gué estan siendo utilizados.
b} Sahcitar rectficacion de sUs datos on caso de que resulten incomplelos o inexaclos.

e) Soliciar la cancelacion de los MIsSMmos por no ajustarse a las disposiciones aplicables.

d) Cponerse al uso de sus datos st es que los mismaos fueron obtenidos sin su consentimiento.
b etecio de garantizar la debida proteccion de sus datos personates, adernas de establecer los derechos ARCO,
una serie de principios recltores en el tratamiento de este lipo de datos comao son el
de finalicad cabdad, consentumiento, deber de informacion, segundad, confidencialidad, dispombilidad y
4 El incurnplimiento de estos pnncipios por parte de quienes detentan ylo administran sus datos
oMo Consecuencia una sancion.

la ley @n la materia inuiuye

temporalid
constituye ung vulheracian a su proleccion y lene

1X. Mecanismos, medios y procedimientos disponibles para ejercer los derechos ARCO y domicilio de

la Unidad de Transparencia

Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, es la unidad administrativa
responsable del sisterna de dalos pet sonales: y el lugar en donde el interesado podra ejercer sus derechos de
acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion al tratamiento de datos personales (ARCO), se encuentran
ubicadas en San Sebastian, numero 78, Zona Centro, Guanajuato. Guanajuato. C.P. 36000. con los teléfonos
473 73 51 500 ext. 2272, en un horaro de lunes a viernes de 08:30 a 16:00 hrs._, o bien a través de la direccion

electronica unidadiransparencia@guanajuato.gob.mx.

La Unidad de Transparencia del

Realizado por:

Direccion de
Atencién Integral a la
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X. El sitio donde se podri consultar ol aviso de privacidad integral

an  la  pagina en Intemet:

aviso de privacidad podra ser  consultado institucional

Bl g
hitps /Amugd guanajuato.gob.anx/index php/avisodeprivacidad/
XI. Los medios a través de los cuales el responsable comunicara a los titulares el avise de privacidad

Se comunicaran por correo electrénico, cuando as( lo haya proporcionado el titular de 1os datos personales, o a
través de la pagina institucional en Internet hitps:/imug.quanajuato.gob.mx/index. php/avisodeprivacidad/

«Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines
distintos al desarrollo social».

Nombre y firma de la usuaria
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DE LAS
AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO DEL PROGRAMA ACCESO
S DE DESARROLLO EN CONDICIONES DE
N ALDAD PARA B EJERCICH L 2021 DEL INSTITUTO PARA LAS

GTO Ehi =
posilbo it b IGUALDAD PARA EL EJERCICIO F MUJERES GUANAJUATENSES

egal
De a'éuer';:r:’rso"e‘::.‘a‘!;t:cl?io en los articulos 3 fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 40, 42, asi como lo dispuesto en el
Titulo Tercero. Capitulo Primero de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Quanaluaw el 14
de julio de 2017, los responsables deberan de dar a conocer el aviso de privacidad correspondiente, por ello, el
Instituto para las Mujeres Guanajuatenses emite el siguiente Aviso de Privacidad Simplificado para conocimiento

de las personas titulares de datos personales que se le proporcionen para el ejercicio de sus atribuciones.

. Denomir ion del resp
Coordinacion de Empoderamiento y Desarrollo Sustentable de las Mujeres del Instituto para las Mujeres

Guanajuatenses

Conforme a la Fe de Erratas al Decreto Gubemativo niumero 85, publicado como Decreto Gubermnativo narr?ero
86, mediante el cual se reestructura la organizacién interna del Instituto de la Mujer Guanajuatense y se modifica
su denominacion a Instituto para las Mujeres Guanajuatenses publicado el Periédico Oficlal del Gobiemo del

Estado numero 148, Segunda Parte, de fecha 16 de septiembre de 2014,

ill. Finalidad del tratamiento de sus datos personales

Identificacion de las personas que solicitan los servicios del Instituto.
Verificacion del cumplimiento de los requisitos y criterios de seleccion aplicables a los Programas y servicios

.
-
del Instituto.
. Integracion del padrén de personas beneficiarias de los programas que opera el Instituto.
«  Cumplir con las obligaciones legales en materia de proteccion de datos personales de las personas usuarias

de los programas y servicios gue ofrece el Instituto.

V. Transferencias de datos
Se hace de su conocimiento que sus datos personales podran ser transmitidos a otras autoridades siempre y
cuando los datos se utilicen para el ejercicic de las facultades propias de este Organismo, ademas de otras

trasmisiones previstas en la Ley.
De conformidad con el articulo 97 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Okbligados del Estade de Guanajuato, el responsable podra realizar transferencias de datos personales sin

necesidad de requerir el consentimiento del titular en los siguientes supuestos:

. Cuando la transferencia esté prevista en ley o tratados internacionales suscritos y ratificados por Meéxico;
Cuando la tr:_arjsferencia se realice entre responsables, siempre y cuando los datos personales se utilicen
para el gjercicio de facultades propias, compatibles o andlogas con la finalidad que motivd el tratamiento

de los datos personales;
Cuando Ia transferencia sea legalmente exigida para la investigacion y persecucion de los delitos, asi como

la procuracion o administracion de justicia;
Cuando la transferencia sea precisa para el reconocimiento, ejercicio o defensa de un derecho ante
autoridad competente, siempre y cuando medie el requerimiento de esta altima; ;
* Cuando la transferencia sea necesaria para la prevencion o el diagnostico médico, la prestacion de
asistencia sanitaria, el fratamiento médico o la gestion de servicios sanitarios, siempre y cuando dichos

fines sean acreditados;
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«  Cuando la transferencla sea p para el © cumphin
responsable y el titular, o S e : SRR i
= Cuando la ferencia sea ria por virud de un contralo celebrado o por celebrar en [
titular, por el responsable y un tercaro. ; S
V. M y medios disponibles para gue ol Titular de los d pe les pueda manifestar
su negativa para el iento de sus d per ! b 34
lado a la proteccion de su privacidad. Ofrece los
propasito de impedir su trafico
ARCO (Acceso,

La proteccién de sus datos personales es un derecho vincul
medios para controlar el uso ajeno y destino de su informacién personal, con el

ilicito y la potencial vulneracion de su dignidad. Tiene a su disposicién ejercer sus derechos
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion), a través de los cuales tiene ja facuitad de:

Conocer en todo momento quién dispone de sus datos y para qué estan siendo utilizados.
Solicitar rectificaciéon de sus datos en caso de que resulten incompletos o inexactos.

a.
. Solicitar la cancelacién de los mismos por no ajustarse a las disposiciones aplicables.

b.
d. Oponerse al uso de sus datos si es que los mismos fueron obtenidos sin su consentimiento.

onales, ademas de establecer los derechos ARCO,

A efecto de garantizar la debida proteccion de sus datos pers

la ley en la materia incluye una serie de principios rectores en el tratamiento de este tipo de datos como son: el

de finalidad, calidad, consentimienio, deber de informacion, seguridad, confidencialidad, disponibilidad y
rte de quienes detentan y/o administran sus datos

temporalidad. E| incumplimiento de estos principios por pa
constituye una vulneracidn a su proteccion y tiene como consecuencia una sancion.

Vl. El sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad integral
El aviso de privacidad podra ser consultado en la pagina institucional en Internet
gig,;,;_f:':rnuggug_gg@quggQ_.ﬁ}_xﬁndex.gnglavigadagrivgcigag.f

«Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines
distintos al desarrollo social».

Nombre y firma de la usuaria
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DIAGRAMA DE PROCESO p———

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

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

Encargado: AREA ADMINISTRATIVA.

Objetivo: Gestion de apoyos y de convocatorias para las mujeres vulnerables del
Municipio.

B

Revisién de las convocatorias para
las debidas gestiones para los
proyectos y programas.

v

Gestion entre dependencias
gubernamentales y asociaciones
civiles para apoyos para las mujeres
mas vulnerables del municipio.
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GRANDI DIAGRAMA DE PROCESO AREA JURIDICA
T
DIAGRAMA DE PROCESO S —
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Asesorias juridica
Encargado: |Area Juridica.
Objetivo: Es brindar asesorias juridicas gratuitas a casos de violencia (fisica,
econdmica, patrimonial, sexual).

Procedimiento de  atencién
juridica.

Se identifica la situacion de
violencia

v

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

. _.,7-1. v 2
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ANEXO 1
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DIAGRAMA DE PROCESO I

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorias juridica canalizaciones

Encargado: | Area Juridica.

Objetivo: Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se

requiera

Procedimiento de atencioén
juridica.

Se realiza la entrevista el
cuestionario

v

Se orienta y pasa al llenado
del cuestionario juridico
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ANEXO 2
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[

DIAGRAMA DE PROCESO ST D008
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorias juridica seguimiento.

Encargado: | Area Juridica.

Objetivo: Dar el seguimiento correspondiente a dependencias gubernamentales a
las usuarias que se requiera

Procedimiento de atencion
juridica.

Ya que se identificd la situacién
de violencia en el proceso

J
v

.se hace el llenado de la guia
para la identificacion de la
violencia

FIN

Realizado por:

Direccion de *
Atencion Integral a la ||

; Mujeg

Fecha Elaboracion:06/09/2021 |




APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 3
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APASEO

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-AJA-0004
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Manejo de agenda propia..
Encargado: |Area juridica
Objetivo: Llevar su registro propio para agendar citas.

Llega la usuaria o marcacion por
teléfono para solicitar cita.

¢

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

v

Can D

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-AJA-0005
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APASEO

[

?MINISTRAC L
E Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Llevar y mantener al dia expedientes juridicos de usuarias en carpetas

Encargado: | Area Juridica.

Objetivo: Organizar y actualizar los expedientes juridicos de las usuarias en

carpetas

Llevar, mantener y organizar al dia
los expedientes juridicos de las
usuarias atendidas en las carpetas
propias de su area.
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DIAGRAMA DE PROCESO R,
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Manejar la plataforma de Aseapaseo.

Encargado: |Area Juridica.

Objetivo: Manejar expedientes de usuarias que se hayan ya beneficiado en la
asesoria juridica. Y subir a la plataforma aseapaseo.

Manejo de la plataforma Aseapaseo
donde se registran las solicitudes
de mujeres beneficiarias de la
asesorias juridicas.
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DIAGRAMA DE PROCESO

los casos de violencia.

DIM-AJA-0007
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Subir y mantener al dia el Banco Estatal de Datos e Informacién sobre Casos de
Violencia contra las Mujeres.
Encargado: |Area juridica
Objetivo: Mantener informada con la plataforma del banco de datos estatal del IMUG

|

Subir la informaciéon que arroja las
entrevistas de los casos juridicos a
la plataforma de Banco Estatal de
Datos e Informacion sobre Casos
de Violencia contra las Mujeres del

Atencion Integral ala |

\ 7 b

IMUG.
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APASEO

o

GI!A&MEE
DIAGRAMA DE PROCESO DIM-AJA-0008

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

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

Encargado: |Area Juridica.

Objetivo: Trabajar en conjunto con las areas correspondientes al estado y las
actividades encomendadas por el estado IMUG.

|

Realizar actividades y trabajos que

enconmiendan el area que
corresponda al dependencia al
IMUG
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ADMINISTRAC| 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO AREA PSICOLOGICA

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-APS-0001

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorias Psicologica

Encargado: |Area Psicolégica

Obijetivo: Es brindar asesorias psicolégicas gratuitas a casos de violencia (fisica,

psicologia).

Procedimiento de  atencion
psicoldgica

4

Se identifica la situacion de
violencia fisica, psicolégica

v

Se realiza entrevista con la
solicitante y registran los datos
anexo 1
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DIAGRAMA DE PROCESO ik b o

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Asesorias psicologica canalizaciones

Encargado: Area psicolégica

Objetivo: Canalizar a dependencias gubernamentales a las usuarias que se
requiera

Procedimiento de atencion
psicologica.

Ya que se identificd la situacién
de violencia en el proceso 1

v

Se orienta y canaliza a la
instancia correspondiente
segun en el anexo 2.

,\K\ - e Pagina75 de 107,
Realizado por: /& : DIRECCION DE
R ATECION

ic INTEGRALAE /

Direccion de
Atencién Integral a la

Fecha Elaboracién:osioslgeﬁx i Tﬁe{tiﬁjéﬁ:
/ i ““""-‘w-—"—’——




APASEO
-

GRANDIE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 2
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[DIAGRAMA DE PROCESO

AP q DIM-APS-0003
E— ‘
MArea DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
el Proceso: Asesorias psicolégica seguimiento.
Encargado: |Area Psicoldgica.
Objetivo: Dar el seguimiento correspondiente a dependencias gubernamentales a
las usuarias que se requiera

v

Procedimiento de atencion
juridica.

Ya que se |dent1f|co la situacién

con la entresieata—inicjg|, después
se hace yse llena

la guia paraTa ar la violencia

d
v

Se orienta y canaliza a la
instancia correspondiente
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO T
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Manejo de agenda propia.

Encargado: |Area psicolégica.

Objetivo: Llevar su registro propio para agendar citas.

Llega la usuaria 0 marcacién por
teléfono para solicitar cita.

'

Llevar su propio registro para su
agenda para las citas de las
usuarias a atender.
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ADNINISMF 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO T APS.000%
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Llevar y mantener al dia expedientes psicoldgicos de usuarias en
carpetas
Encargado: |Area Psicoldgica.
Objetivo: Organizar y actualizar los expedientes psicologicos de las usuarias en
carpetas
Llevar, mantener y organizar al dia
los expedientes psicologicos de las
usuarias atendidas en las carpetas
propias de su area.
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APASEO

LS

[DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-AJA-0006
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Manejar la plataforma de Aseapaseo.
Encargado: |Area Psicolégica.
Obijetivo: Manejar expedientes de usuarias que se hayan ya beneficiado en la
asesoria Psicolégica. Y subir a la plataforma aseapaseo.

'

Manejo de la plataforma Aseapaseo
donde se registran las solicitudes
de mujeres beneficiarias de la
asesorias psicologica.

|
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APASEO

EEEEEER o0 N

ADMINIS‘I'HACEN 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO M DA
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Manejo de pagina oficial de la direccién.
Encargado: |Area Psicologica.
Objetivo: Comunicar los eventos que tiene la direccion en la péagina oficial de la
direccion.
4

Llevar y mantener la pagina oficial
para comunicar las actividades que
estamos llevando dentro de Ila
direccion.
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APASEO

EEGE 0 ISR

GR}?‘“
ADMINISTRAC DlAGRAMA DE PROCESO DIM-APS-0008

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Realizar trabajos solicitado con respecto a su area encomendadas por el IMUG

Encargado: Area psicolégica.

Objetivo: Trabajar en conjunto con las areas correspondientes al estado y las
actividades encomendadas por el estado IMUG.

INICIO

|

Realizar actividades y trabajos que

enconmiendan el area que
corresponda al dependencia al
IMUG

.
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APASEO

0

ADMlNIerAFE 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO o APS0008
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Manejo de la plataforma de Transparencia.

Encargado: Area psicoldgica.

Objetivo:

Registro de facturas para
transparencia.

v

Subir a la plataforma
correspondiente los archivos que
solicitan y enviarlos al area
correspondiente
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APASEO

[ N

N
% DIAGRAMA DE PROCESO T APS0010
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Realizar los formatos de compras, pagos y facturas.
Encargado: |Area Psicolégica.
Objetivo: Respaldar la informacién de la direccion con el presupuesto

!

Realizar la solicitud
de cotizacién, orden
de compra y
solicitud de pago

|

Integracién de expediente, factura,
evidencias, solicitud de cotizacion,
solicitud de pago, orden de compra

h 4 NO S|
Entrega a oficialia mayor para su
debido proceso.
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APASEQO

[ |

GRANDE

ADMINISTRACKON 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-ADM-0001

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Encargada de carpetas de talleres

Encargado: |Auxiliar Administrativo |

Objetivo: Mantener ordenadas las carpetas de talleres listas, fichas descriptivas,

fichas técnicas de avances, expedientes de las alumnas. Etc.

INICIO

Realizar las Fichas técnicas de
avances, fichas descriptivas de cada
taller, caratula de las carpetas listas
firmadas y sellos correspondientes,
fotografias impresas asi mismo el
plan de trabajo de las instructoras de
cada taller, expedientes de las
alumnas (INE, comprobante de

\

Mantener las carpetas al dia,
organizada, separadas por talleres.

Realizado por:

Direccién de
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APASEO

[ R

L«

ADMINISTRACKIN 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-ADM-0002

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Encargada de carpetas para el programa de gobierno

Encargado: |Auxiliar Administrativo |

Objetivo: Mantener ordenadas las carpetas con sus fichas descriptivas, fichas

técnicas de avances, lista de asistencia, evidencias para el programa de
gobierno. Etc.

Realizar las Fichas técnicas de
avances, fichas descriptivas de cada
actividad, caratula de las carpetas
listas firmadas y sellos
correspondientes,
impresas para el programa de
gobierno.

fotografias

v

Mantener las carpetas al dia,
organizada, separadas por
actividades.
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APASEO

[~ B |

G

ADMINISTRACION 2018-2021

DIAGRAMA DE PROCESO SRR G003
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

Proceso: Realizar bitacoras de actividades de maestras de talleres
Encargado: Auxiliar Administrativo |

Objetivo: Bitacoras de actividades para el pago de las maestras

Realizar bitacoras de actividades a
las profesoras de talleres.

Y

Entregar las bitacoras realizadas a las
profesoras y directora para su firma.

.
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ADMINISTRACION 2018-2021

o
DIAGRAMA DE PROCESO

DIM-ADM-0004

Area: Direccion de Atencién Integral a la Mujer

Proceso: Revisién de listas de sus clases de instructores por contrato
Encargado: AUXILIAR ADMINISTRATIVA |

Objetivo: Empoderamiento a la mujer

Tener al dia sus listas de asistencia de

clases, entregarlas al instructor

|

Revision de listas de
asistencias y evidencias para
su control de carpetas.
Debidamente filrmadas

v
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APASEO

RS EEEEEN

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

ANEXO 1
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

Nombre del instructor:

Taller:

LISTAS DE ASISTENCIA

Horario:

Fecha:

Lugar donde se imparte:

Nombre

Direccion

Teléfono

Firma
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Nombre y firma de encargada de des_figbg‘f‘f‘m

“nombre y firma de la instructora
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APASEO
- B

GRANDE

ADMINISTRACIKON 2018-2021

i INSTRUCTORAS

DIAGRAMA DE PROCESO 1 DIM-TLE-0001

Area: Direccion de Atencion Integral a la Mujer

Proceso: Clases

Encargado: directora
Objetivo: Empoderamiento a la mujer

+

Inauguracion y Presentarse al grupo de
clase el dia de inicio, llenado de listas de
asistencia.

¥
Impartir el curso al grupo
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccién de Atencién Integral de la Mujer
Proceso Solicitud de cita con el asesor juridico
Objetivo: Dar la atencion juridica a la persona quien lo solicite.
Interesado Asesor juridico Personal del M.P.

‘ \ Se le hace la entrevista

los hechos de la
Persona para el
expediente

Se recibe a la persona \ s
que solicita una cita con
el area juridica

Realiza el proceso
Sedan No ¢Sidesea ante el ministerio
observaciones y e S puRlics
llenado de la
canalizacion o el
desestimiento
Se le da el seguimiento
del proceso de Ila
usuaria. <
Fin
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Atencidn Integral de la Mujer
Proceso Solicitud de cita con el area psicoldgica
Objetivo: Dar la atencién psicoldgica a la persona quien lo solicite.
Interesado Asesor psicolégico

Se recibe a la persona

que solicita una cita con
el area psicolégica

Se dan
observaciones y
llenado de la
canalizacién o el

7|

-%ersona

Se le hace la entrevista
los hechos de la
para el

expediente

:

¢ Sidesea
el tramite o

Realiza el proceso

(z

=

desestimiento )
Se le da el seguimiento
del proceso de Ia
usuaria. <
Fin
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APASEO

GI!AHDE

ADMINISTRACION 2018-2021

TRAMITES Y SERVICIOS (talleres o platicas)

DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Direccion de Atencion Integral de la Mujer
Proceso Solicitud de talleres o platicas
Objetivo Dar a conocer los temas en materia de Género, Violencia,

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

Se recibe solicitud para dar las platicas o los
talleres dentro sea grupos, escuelas o hacia
la comunidad en gral

h 4

Se turna a la area
psicologica para la
planeacion en su agenda

:

Se planifica los temas a
impartir para el desarrollo del
mismo

v

Se emite constancia de

Fecha Elaboraci6n:06/09/2021"
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APASEO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccion de Atencién Integral de la Mujer
Proceso Solicitud de talleres
Objetivo Empoderamiento y activacion fisica
INICIO

y
Se recibe solicitud para dar los
talleres ofertados en la direccion.
Sobre los instructores

Y
Se turna al instructor para la
planeacion en su agenda

v
Se planifica y se imparte el taller
solicitado

v

Se emite constancia de participacion

. Pagina 100 de 107

Realizado por: DIREC,CION\DE
D'ifeccic')n de / ATECIQN[“_ ™,
Afirforlcn Lr}’:gral ala L% f ':QITEGRAL A
-I;;cha Elaboracion: 0610912;‘.'3.‘4\ ‘ ‘— '1' Rewglén.

7 e



APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Direccién de Atencién Integral de la Mujer
Proceso Llenado de formatos de las distintos apoyos ofertados en el
IMUG
Objetivo: Dar la atencion sobre los apoyos de las convocatorias.

Dar la atencion sobre las solicitudes de las usuarias que requieran el apoyo de la
convocatoria que nos envié el IMUG.

USUARIA

Area . Administrativa

Se recibe a la persona
que solicita el apoyo de la
convocatoria en turno

Se dan
observaciones
porque no es
candidata ala
convocatoria en
proceso

A

N¢

la
para

Se le revisa
documentacion
?enado de formatos

|

iSies
candidata o

Realiza el proceso
de llenado de
expediente

Se manda el

expediente
completo al Instituto de las

Mujeres  Guanajuatenses

(IMUG) para su validacidn

\.
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APASEO
0

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para
hacer mas accesible la consulta del mismo.

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones, fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifica en la
interrelacién entre diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la
relacion causa-efecto que prevalece entre ellos. Este recurso constituye un
elemento de juicio invaluable para individuos y organizaciones de trabajo; aquellos,
porque asi pueden percibir en forma analitica y detallada la secuencia de una
accion, 10 que contribuye sustancialmente a conformar una sélida estructura de
pensamiento que fortalecer su capacidad de decision. Y las organizaciones, porque
les permite dar seguimiento a sus operaciones mediante diagramas de flujo,
elemento fundamental para descomponer en partes procesos complejos, 10 cual
facilita su comprension y contribuye a fortalecer la dinamica organizacional y a

simplificar el trabajo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de este manual de procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.
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APASEO

?MM; Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

‘epartamentos se involucran.

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

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de
la organizaciéon, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada
puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion genérica 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
desempeiio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos
necesarios para la realizacion de una funcion especifica, donde ademas se
muestran las areas administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion
de cada actividad descrita.

AOficio de Liberacion: Es el documento que respalda el acto de entrega del
Manual de Procesos ante la Direcciéon General, mismo que debera ser firmado por
la parte que expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direccion
General). Con ello, el Director General adquiere el compromiso de mantener
actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el mismo y
comunicarlos a la Direccion de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor a fin de
mantener un documento actualizado

Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del

manual de procesos
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APASEQO
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GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalua la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

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

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de simbolo a otro.
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ADMINISTRACION 2018-2021

-
MARCO NORMATIVO

MARCO JURIDICO.

Convenio para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres.
(Belem do para).

Convencioén sobre la eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la

Mujer. (CEDAW).

Constitucion Palicita de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia

Ley General de Salud.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Instituto Nacional de la Salud Publica.

Ley para la Igualdad entre Hombres y Mujeres en el Estado de Guanajuato.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia para el Estado de
Guanajuato.

Ley organica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Plan Municipal de Desarrollo de Apaseo el grande, Guanajuato.

Plan Nacional de Desarrollo 2028-2024.
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ADMINISTRACION 2018-2021

CONTROL PARA REVISIONES

FECHA

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA
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APASEO

GRANDE

ADMINISTRACION 2018-2021

B
OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto.,06 de septiembre 2021.

Se realizé el manual de Organizacion y Procedimiento de la Direccion de
Atencién Integral a la Mujer, conforme a la informacion proporcionada, por la

directora a la fecha.
Fue realizado con la supervision del Oficial Mayor.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

Directora. DAIM Generadora
Oficial Mayor Presidente Municipal
2018-2021
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