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I.- INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las

atribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion
y homologacién de criterios en la creacion de los manuales de ofganizacion de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién Yy actualizacién de este
documento se apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015
e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones y evitar
la duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una de ellas; de la

misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades organicas.

.
Ademas, permite a la Direccidn delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a
todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con

aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de
cada uno de las dependencias de la institucion a través de objetivos que potencialicen su

vision a la administracion.
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IL.- MANUAL DE ORGANIZACION
Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y transmitir la informacion, 'respecto a la organizacion, vy
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de
organizacion en general el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una institucidn, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del

organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada,
referente a los antecedentes histdricos, el marco juridico-administrativo, objetivo,
estructura organica, organigrama que representa en forma esquematica la
estructura de la organizacion, las funciones de los .Organos que integran una unidad
administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asf
como las lineas de comunicacién y toordinacién existentes, que esquematiza y
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El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas
de una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

IIL.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

i. Introduccion.

El presente manual es un instrumento para guiar y desarrollar de manera sistémica
y profesional las actividades de Atencion de las Mujeres Apaseenses.

En la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Guanajuato, se
fijan los mecanismos de coordinacién entre el Estado, los Municipios y la Sociedad
Civil para la integracién y funcionamiento del Sistema de Igualdad, a partir del cual
se llevara a cabo un programa de atencidn que dé respuesta eficaz y eficiente a la

problematica de la violencia familiar y de género.

El manual ofrece en forma detallada la alternativa de atencion integral a mujeres
en situacion de violencia desde la perspectiva de la equidad y los derechos

humanos, reconociendo principalmente el derecho de las mujeres a disfrutar una

vida libre de violencia (articulo 3° de la Convencion de Belén Do Para).
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En cuanto a su contenido, se encuentran los procedimientos de tipo social,
psicoldgico y legal, incluyendo los relativos a la coordinacion interinstitucional,
mismos que en la practica reforzaran la atencion integral de los casos de violencia

familiar y de género.

2. Objetivo del manual.

Cumpliendo cada uno de los ordenamientos legales establecidos, dotar la estructura,
de los elementos metodoldgicos para ejecucion de sus respectivas acciones, a través
de asesoria y orientacion esto para dar mejor resultados y coadyuvar de esa forma,
en la mejora continua de todas las actividades, procesos y servicios de calidad que

realiza y presta el Municipio.
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3. Antecedentes historicos.

En enero del 2015, con el objetivo de dar seguimiento al trabajo que realizaba el
departamento de Equidad de Género de Presidencia Municipal, fue aprobada en sesion
de Ayuntamiento la creacion del Instituto Municipal de la Mujer, dependencia que
tendria a su cargo, sensibilizar a la poblacién sobre temas como Derechos Humanos e

igualdad entre hombres y mujeres.

Esta dependencia tenia como antecedente el.trabajo realizado bajo el esquema de
equidad de género, a través del cual se brindaban platicas, conferencias y capacitaciones
en colaboracién con el DIF municipal y el Instituto se sumaria a las labores de prevencion

y erradicacién de la violencia de genero.

El 27 de junio del 2017 en sesion ordinaria del H. Ayuntamiento fue aprobado el
reglamento de la Direccion de Atencion Integral a la Mujer del municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, dicho reglamento es bajo el cual se encuentran reguladas la

organizacion, estructura, objeto, actividades y. funcionamiento de la Direccién de

Atencion Integral de la Mujer del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

i
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4. Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Convencidon para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres (Belém do Para)

e Convencion para la Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW).

e Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

o Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

e Ley Federal del Trabajo

o Ley General de Victimas

e Ley General de Educacion

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

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de

Guanajuato
o Ley de Atencion y Apoyo a la Victima y al Ofendido del Delito en el Estado de
Guanajuato.
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5. 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 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:

L.
II.

III.

Iv.

Promover

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

Disefiar, actualizar, coordinar e implementar con perspectiva de género y
derechos humanos, politicas publicas en materia de atencién 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 celebraciéon de convenios entre Ayuntamiento y otras
autoridades que coadyuven en el logro de sus objetivos.

Implementar politicas, lineamientos, estrategias y criterios para el
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los programas municipales en

materia de atencién vy olpamfag e las mujeres, errad|
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VI

VIL

VIII.

IX.

violencia y discriminacion de género, asi como integrar el sistema municipal
para la igualdad de género.

Establecer vinculos de coordinacion y colaboracion para integrar el sistema
municipal para la igualdad entre hombres y mujeres con las dependencias y
entidades de los diferentes drdenes de gobierno, la iniciativa privada y el
sector social.

Promover la capacitacién 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 o6rgano de consulta, capacitacion o asesoria de las
dependencias y entidades de la administracién publica 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, psicoldgicos 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 procuracién e imparticion
de ]UStI raLx ,g@ la segurldad publica de la Federacion, Estado y Mun|C|p|0
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mujeres, sujetandose para ello a los ordenamientos juridicos internacionales,

federales o estatales aplicables en la materia.

XI.  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.

6. Elementos estratégicos: Propoésito, alcance, Mision, vision, objetivos

y valores.

PROPOSITO

Brindar atencion de manera integral, y propiciar el ejercicio de un proyecto de

vida en las mujeres basado en la igualdad de género, en torno a una vida libre

de violencia, con estricto apego al respeto de sus derechos humanos.

ALCANCE

Brindar atencion de manera integral a todas las mujeres, y en general a todas

las personas sin distincion de género, que acudan a la direccion a solicitar los

servicios, como victimas de violencia o con motivo de alguna situacion de
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Filosofia de la Administracion Municipal.
MISION

Empoderar a las mujeres para que tengan vidas plenas y libres de violencia,
promoviendo la igualdad de género, el respeto y la dignidad, ofreciendo apoyo integral,
concientizando y promoviendo cambios estructurales donde cada mujer pueda
desarrollarse sin temor, ni limitaciones, y contribuyendo en el fortalecimiento de su
capacidad para alcanzar su maximo potencial, en la construccion de una sociedad libre

de violencia de género.
VISION

Somos una institucion que promueve la igualdad de derechos, donde cada mujer, sin
importar su origen, ni condicidn, pueda vivir una vida sin violencia, ni discriminacion,
que sean aceptadas y valoradas, donde su dignidad y derechos sean respetados y sus
voces escuchadas, alcanzando su maximo potencial en la creacion de una sociedad justa

y libre de violencia.
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VALORES

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

EFICIENCIA.- Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién. Tener
la responsabilidad u obligacion que se contrae, para ofrecer a la ciudadania un servicio
de calidad.

EMPATIA.- La capacidad de comprender y compartir los sentimientos de los demas.
HONESTIDAD.- se trata de ser honrado en las palabras, en la intencion y en los actos.

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

INCLUSION. - |a no discriminacién hacia las personas.

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

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

SOLIDARIDAD: Estar conscientes de las necesidades de otros, generando un

compromiso de ayuda y/o apoyo a quien lo necesite.

oF R%D D. Es la relacion de hermanad y solidaridad entre mujeres, a fin de crear

P edéé"d&gpﬁyo que |mpulsen camblos soaales hacia la igualdad. o
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7. Estructura organica.

A.- Organigrama

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR

Lic. Virginia Arias Martinez.

v

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

CORDINADOR ADMINISTRATIVO

[ (Yair Francisco Sarabia Robles.) J

:

(Julieta Rogue Subias)

\
)

!

!

[}

AREA JURIDICA

(Maria Blanca Becerra Baltazar)

AREA PSICOLOGICA

(Laura Herndndez Cardenas)

TRABAJO SOCIAL.

(Propuesta, por ser necesaria)
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b.- Objetivos y funciones
OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento de La

Direccién de Atencion Integral a la Mujer, estableciendo las atribuciones, y funciones

de forma clara y precisa de cada una de las areas, para el correcto funcionamiento,

a fin de proveer y fomentar las condiciones que facilite la atencion de las usuarias

y/o usuarios, de manera optima.

Con la aplicacion de este manual de procedimientos se lograra:

il

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de las funciones en cada

area de trabajo.

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

3. La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.
4.

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

La coordinacidn de actividades para evitar duplicidad de funciones.

FUNCIONES

I. Aplicacion de los reglamentos, normas y leyes que competen a la Direccion

de Atencidn Integral a la Mujer,

II. Transculturacion en las escue!as de educacion basica, educacién media
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III. Profesionalizar el personal de la Direccién de Atencién a la Mujer, el personal
juridico y el personal psicoldgico mediante la capacitacién constante para dar
talleres, platicas y las contenciones que se requiera dentro y fuera de la
direccidn.

IV. Colaborar con los organismos publicos y privados en la creacion de politicas
plblicas en materia de género, violencia y no discriminacién a la mujer,
planes y programas, capacitacion, creacion de consejos comunitarios.

V. Establecer un calendario de capacitacion para las instituciones en materia de
género, violencia y no discriminacién hacia la mujerso.
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a. Codificacion de procedimientos
CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
CLASIFICACION DE PUESTOS
PROCESOS CODIGO RESPONSABLE

CONSTACIAS Y RECONOCIMIENTOS PR-DAIM-001 DR
APOYOS PR-DAIM-002 DR
ELABORACION Y SEGUIMIENTOS DE PR-DAIM-003 DR
PROGRAMAS
TALLERES PR-DAIM-004 DR
PRESUPUESTO PR-DAIM-005 DR
GRUPO MUNICIPAL PARA LA PR-DAIM-006 DR
PREVENCION DEL EMBARAZO
CONSEJO MUNICIPAL PARA PREVENIR, PR-DAIM-007 DR
ATENDER, SANCIONAR Y EERADICAR LA
VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES
ELABORACION DE OFICIOS PR-DAIM-008 CA
COMPRAS Y COTIZACIONES PR-DAIM-009 CA
PAGOS Y FACTURAS PR-DAIM-010 CA
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PR-DAIM-011 CA
REPORTE DE ACTIVIDADES PR-DAIM-012 CA
PLATAFORMA DE TRANSPARENCIA PR-DAIM-013 CA
ELABORACION DE LLENADO DE POA PBR PR-DAIM-014 CA
GDM
ELABORACION PRESUPUESTO PR-DAIM-015 CA
PROGRAMATICO
ORGANIZACION DE EVENTOS PR-DAIM-016 CA
ELABORACIONDE LLENADO TABLERO DE PR-DAIM-017 CA
CONTROL [ DE LAy,

/r \10! CA .
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CONTROL DE ARCHIVO PR-DAIM-019 AA
RECEPCION DE OFICIOS PR-DAIM-020 AA
ENLACE CON COMUNICACION SOCIAL PR-DAIM-021
COORDINACION DE EVENTOS PR-DAIM-022 AA
INSCRIPCION DE TALLERES PR-DAIM-023 AA
REGISTROS DE ASISTENCIA EN EVENTOS PR-DAIM-024 AA
REGISTRO DE EVIDENCIA DE EVENTOS PR-DAIM-025 AA
ORGANIZACION Y REGISTRO DE PR-DAIM-026 AA
TALLERES Y PLATICAS
ENTREVISTA INICIAL PR-DAIM-027 AP
CANALIZACION PR-DAIM-028 AP
DESISTIMIENTO PR-DAIM-029 AP
REPORTES PSICOLOGICOS PR-DAIM-030 AP
PLATICAS DE PREVENCION Y SALUD PR-DAIM-031 AP
MENTAL
CAMPANAS DE SALUD PR-DAIM-032 AP
REPORTE DE ACTIVIDADES PR-DAIM-033 AP
ELABORACION DE EXPEDIENTES PR-DAIM-034 AJ
CANALIZACIONES PR-DAIM-035 AJ
REPORTE DE ACTIVIDADES PR-DAIM-036 Al
ACOMPANAMIENTOS A FISCALIA PR-DAIM-037 AJ
DESISTIMIENTOS PR-DAIM-038 AJ
SEGUIMIENTOS DE PROCESODEL CASO PR-DAIM-039 AJ
REGISTROS EN BANCO DE DATOS PR-DAIM-040 AJ
ELABORACION DE CONVENIOS PR-DAIM-041 AJ
ELABORACION DE ACTAS DE LA MESA PR-DAIM-042 AJ
INTERISTITUCIONAL PARA LA
PREVENCION Y ATENCION DE LA
VIOLENCIA-DEGENERO-
ELABORACION,DE'ACTAS; DEL CONSEJO PR-DAIM-043 Al
MUNIC EAR‘AX’%

ENIR ATENDER,
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SANCIONAR Y EERADICAR LA VIOLENCIA
CONTRA LAS MUJERES
DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS
APQOYOS CONFIO EN TI PR-DAIM-044
APOYOS MEDIDAS COMPENSATORIAS PR-DAIM-045
ATENCIONES JURIDICAS PR-DAIM-046
ATENCIONES PSICOLOGICAS PR-DAIM-047
RESGUARDO EN REFUGIOS IMUG PR-DAIM-048
TALLERES A SERVIDORES PUBLICOS PR-DAIM-049
TALLERES Y PLATICAS DE DERECHOS PR-DAIM-050
HUMANOS
TALLERES Y PLATICAS DE PR-DAIM-051
EMPODERAMIENTO A LA MUJER
TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION PR-DAIM-052
DE VIOLENCIA
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CODIFICACION DE FORMATOS

CODIGO DESCRIPCION DEL PROCESO

FO-DAIM-01 OFICIOS

FO-DAIM-02 CONSTACIAS

FO-DAIM-03 RECONOCIMIENTOS

FO-DAIM-04 INCIDENCIAS DEL PERSONAL

FO-DAIM-05 REGISTRO PARA APOYOS

FO-DAIM-06 ACTAS DE SESION DEL GRUPO MUNICIPAL PARA LA
PREVENCION DEL EMBARAZO

FO-DAIM-07 ACTAS DE SESION CONSEJO MUNICIPAL PARA
PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA
VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES

FO-DAIM-08 ACTAS DE SESION DE LA MESA INTERISTITUCIONAL
PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA
DE GENERO

FO-DAIM-09 SOLICITUD DE COTIZACIONES

FO-DAIM-10 SOLICITUD

FO-DAIM-11 SOLICITUD PAGO DE FACTURA

FO-DAIM-12 SOLICITUD COMBUSTIBLE

FO-DAIM-13 REPORTE DE ACTIVIDADES

FO-DAIM-14 POA

FO-DAIM-15 PRESUPUESTO PROGRAMATICO

FO-DAIM-16 GDM

FO-DAIM-17 TABLERO DE CONTROL

FO-DAIM-18 PBR

FO-DAIM-19 CONTROL DE ARCHIVO

FO-DAIM-20 _ | COMUNICACION SOCIAL

FO-DAIM-21 % "ol

FO-DAIM zgnf

LINSQRIPCION DE TALLERES

Ca u$tavo Gonzdle Herrera
Pre51 ente MlJnICID interlno
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FO-DAIM-23 REGISTRO DE CONSUMO EN EVENTOS
FO-DAIM-24 REGISTROS DE ASISTENCIA A PLATICAS
FO-DAIM-25 ENTREVISTA INICIAL

FO-DAIM-26 REPORTE DE ACTIVIDADES

FO-DAIM-27 REPORTES PSICOLOGICOS

FO-DAIM-28 DESISTIMIENTO JURIDICO Y PSICOLOGICO
FO-DAIM-29 EXPEDIENTE JURIDICO

FO-DAIM-30 ACOMPANAMIENTOS A FISCALIA
FO-DAIM-31 SEGUIMIENTOS

FO-DAIM-32 REGISTROS EN BANCO DE DATOS

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

MANUAL DE DC-DAIM-01 DAIM
ORGANIZACION
PROTOCOLO DE DC-DAIM-02 DAIM
ATENCION DE CASOS
DE VIOLENCIA CONTRA
LAS MUJERES DEL
MUNICIPIO DE APASEO
EL GRANDE, GTO.
REGLAMENTO DC-DAIM-03 DAIM

CONTROUDEEMISION o
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CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTOR

COORDINADOR ADMINISTRATIVO CA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AA
AREA JURIDICA Al
AREA PSICOLOGICA AP
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8. Descripcion de Puestos
DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTORA)
AREA: : | | DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

TITULO DEL PUESTO: | DIRECTORA
PROPOSITO GENERAL

Objetivo: Organizar y dirigir el personal a su cargo, observar el correcto funcionamiento
del area, vigilando que la atencién que se brinde a las usuarias, sea eficiente, con
calidad, y calidez, a fin de implementar acciones que favorezcan el desarrollo integral de
la mujer en todos los ambitos.

Encargarse que los programas estatales y federales, se apliquen en el Municipio, y cuidar
que éstos sean otorgados a las personas que realmente lo necesiten sin distincion
alguna.

L ___ PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30 a70 afios | SEx0 | INDISTINTO.

ESCOLARIDAD MINIMA | PREFERENTEMENTE NIVEL MEDIO SUPERIOR,

‘ 013 | LICENCIATURA EN DERECHO, ADMINISTRACION,
.| DERECHOS HUMANOS O CARRERA A FIN

| PREFERENTEMENTE.

ESTADO CIVIL INDISTINTO | EXPERIENCIA | 6 MESES

REQUISITOS: | Curriculum vitae, copia de acta de nacimiento,

i credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
constancia, diploma, titulo del Gltimo grado de estudios
y 2 fotos tamafio infantil. Carta de Antecedentes no
S i penales, Carta de antecedentes administrativos.
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Facilidad de palabra, Liderazgo, Direccion, Organizacion,
L8 ' Planeacion, Programacion y Control

e FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
Qf, m“::ﬁjﬁé@h”rfzar y coordinar al perrsonal y Fecursos a su cargo;

: &°,
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Supervisar cada una de las tareas de la direccion

Dirigir las politicas técnicas, operativas y administrativas de la Direccién conforme a
las disposiciones de H. Ayuntamiento y las que emita el Presidente Municipal cuando
las peticiones han sido captadas en giras de trabajo, audiencias publicas o bien en la
oficina del Presidente

Cumplir y hacer cumplir la ley y reglamentos en la materia.

Brindar atencion integral a las personas que acudan a la Direccion.

Gestionar y revisar apoyos

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

Buscar el beneficio de las mujeres del municipio.

Atender las peticiones recibidas en Atencién Ciudadana.

Determinar o ubicar las colonias con mayor indice de violencia de genero.

Organizar a las jefas familias para la inclusién de los Programas Sociales, en base a
la peticion de ellos mismos.

Coordinar, evaluar e implementar actividades, acciones relacionadas con la funcién
de la Direccion.

Vigilar los programas municipales en materia de atencién y participacion de las
mujeres para que sean congruentes con los programas estatales y federales en la

materia.
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Realizar las gestiones necesarias con las instancias estatales y/o municipales, y de la

sociedad civil, para imparticion de platicas sobre prevencién de violencia, derechos

humanos, derechos civiles, laborales y/o politicos, imparticion y/o cursos y/o talleres

de empoderamiento.

Asistir a todas y cada una de las reuniones que se requieran por cuestiones propias

del departamento o que se consideren necesarias para el mismo.

PARA QUE:

@G

CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencién, Queja, sugerencia, Diario
informacion. Asistencia
coordinadora Oficios Varios Diario
Autorizacién
Diario
Personal del
departamento Autorizacion canalizaciones Diario
Aux. Admon. Oficios varios Diario
Informacion,
atencion
Delegados Quejas, sugerencias | Lo que se requiera
/\g{fﬁ LA Mgy, 9 , , _
(p\t&\\f}uo&-d‘@if Ate =e-an\\‘ Oficios varios, _|—
B -
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Autoridades
estatales,
municipales y/o de
la sociedad civil.

Informacion

La que se
requiera

DIAGRAMA DE PROCESOS DIRECTORA

DIAGRAMA DE PROCESO ~ PR-DAIM-001

AREA:

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

PROCESO:

Elaboracion de constancias

ENCARGADO:

| Directora

| supervisa la entrada y salida de los mismos.

| entrega de evidencia.

| En este proceso se hace la revision, sobre la participacion que
| se tiene en los talleres que se imparten, en el cual se registra y

| De esta manera se hace la solicitud del plan de trabajo
- | semanal y mensual para dar seguimiento al proceso sobre la

|

Revisar listas de asistencia para constatar la
participacién de las personas en el taller

i

L 'Ln{\ MU}(\
D w\lm
.) ﬁ.
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Biticora de entrada y salidas del personal
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Solicitud de plan de trabajo mensual
Solicitud de reporte de actividades mensual
Solicitud de evidencias
DIAGRAMA DE PROCESOS DIRECTORA
DIAGRAMA DE PROCESO 2 PR-DIM-0002 |
t
AREA: | DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: : Gestionar y revisar apoyos
ENCARGADO: | Directora
OBJETIVO : Revision de expedientes para que los apoyos lleguen a las mujeres
: __| vulnerables
. | Enrazén al proceso, se gestionan proyectos para el beneficio de las
- | mujeres de nuestro municipio de paseo el Grande, de esta manera se
- | presenta la convocatoria en la pagina oficial del municipio a si mismo con la
| red de mujeres para la recepcion de documentos, llenado de formatos,
~ | revision, aprobacion y entrega de apoyos.

e i

o T ‘*\x‘__ - . .
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v

Gestion de proyectos ante dependencias
correspondientes para mujeres vulnerables del
municipio

Realizar convocatoria

h

Recibir documentos, llenar solicitud y formatos

l

Revision de proyectos y aprobacion

|

v

Entrega de apoyos
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DIAGRAMA DE PROCESOS DIRECTORA

DIAGRAMA DE PROCESO 3

| PR-DIM-0003
Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Elaboracion y seguimiento de programas para mantener contacto
con las instituciones educativas, organizaciones, asociaciones civiles,
para la implementacion del trabajo.
Encargado: Directora
Objetivo: Trabajar en conjunto con las instituciones educativas, asociaciones

civiles y organizaciones en beneficio de las mujeres del municipio.

DESCRIPCION DEL
PROCES

Este consiste en la planeacion de logistica para llevar acabo las
reuniones de trabajo con las dependencias de gobierno,
instituciones educativas, organizaciones y asociaciones civiles., asi
mismo se proyecta y se lleva acabo lo estipulado en beneficio de la
ciudadania.

& A l.

SiQIvera C. Gusfa%Gof’lzaﬂ\égﬁe\ii{é‘ra
gado, Preside te Municipal Inferino
Tayor A )




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha 31-05-2024 Fecha ultima revision

No. Revision:

31-05-2024 0
Caodigo:
o . DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 30 de
146

Planeacion, organizacién, reuniones de trabajo
que traemos dentro de la direccién con las
instituciones educativas, organizaciones,
asociaciones civiles

Ejecucion sobre trabajo proyectado en la
direccidn con las instituciones educativas,
organizaciones asociaciones civiles en beneficio
de las personas del municipio.
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DIAGRAMA DE PROCESOS DIRECTORA

DIAGRAMA DE PROCESO 4 PR-DIM-004

Area: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
Proceso: Apertura de talleres en comunidades y colonias

Encargado: | Directora

Objetivo: Visitar a comunidades y colonias en el municipio para apertura

| empoderamiento

de talleres y/o imparticién de platicas, sobre prevencién de
violencia, derechos, autoestima, relaciones humanas y

DESCRIPCION DEL
PROCESO

emprender un proyecto enfocado a las necesidades y

mismos.

En este proceso se realiza la visita en campo para saber y

prioridades de la comunidad participativa. De esta manera se
fortalece la participacion de la ciudadania, haciendo entrega
de un reconocimiento por su esfuerzo e interés en los
proyectos presentados por el Municipio para beneficio de los

i \
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Visitar Instituciones educativas, comunidades,
colonias, donde se impartiran las platicas, cursos,
y/o talleres talleres,

Realizar encuestas sobre talleres de interés

v

Apertura el curso

Elaboracién y entrega de reconocimientos al
finalizar el curso
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requisicion.

En este proceso se recibe el presupuesto anual, en donde se
hace la modificacion que sea necesaria, para dar continuidad
al proceso de compras, que se realizara en tiempo y forma, de
esta manera poder hacer la revision de lo solicitado,
verificando que los articulos sean los solicitado en la
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Recibir el presupuesto anual

l

Realizar las modificaciones necesarias al
presupuesto

l

Programar las compras en tiempo y forma

i

Supervisar los productos recibidos en la direccién
sean los solicitados
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DIAGRAMA DE PROCESOS

DIAGRAMA DE PROCESO  PR-DAIM-006

AREA‘:' i

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

PROCESO: Grupo municipal para la prevencién del embarazo
ENCARGADO: Direccion de Atencion Integral a la Mujer.
OBJETIVO: Brindar discursos enfocados a la prevencion del embarazo, colaborando

con especialistas en el sector salud, provocando la concientizacion del
tema con consecuencias, derechos, obligaciones que se contraen al

| momento de decidir procrear a un nuevo ser humano.

Presentacion de bienvenida
Registro en bitacora

Brindar discurso

Dindmica de concientizacion
Termino de procedimiento
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Inicio

Presentacion de bienvenida

v

Reaistro en bitacora
v
Brindar discurso
Dinamica de concientizacion
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'DIAGRAMA DE PROCESO PR- DAlM-007 f i
AREA: i DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: Consejo Municipal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar
; | la violencia contra las Mujeres.
ENCARGADO: Direccion de Atencion Integral a la Mujer.
OBJETIVO: Identificar el tipo de violencia en la que se encuentra la usuaria
para asf brindarle el apoyo en cuanto a atencidn integral, asi como
la canalizacion con la Institucion correspondiente.

1.- Entrevista Inicial con la usuaria.

| 2.- Identificar el tipo de violencia.

~ | 3.- Apoyar en cuanto a la atencién integral por parte de la
| Direccion.

| 4.- Canalizacion con la Institucion correspondiente.

_ | 5.- Termino de procedimiento.
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Inicio

Entrevista inicial

v

Identificacion del tipo de violencia

v

Apoyo con Atencion Integral
por parte de Direccion

v

Canalizacion a Institucion correspondiente
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DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR
ADMINISTRATIVO)

PROPOSITO GENERAL

Objetivo: Proporcionar la atencion 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 Afios a 70 anos SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD PREFERENTEMENTE LIC. EN DERECHO,
MINIMA ADMINISTRACION. O A FIN

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, Area juridica.
CLAVE:

Manejar los Programas de Trabajo.

Y

Delegar autoridad a sus subordinados.
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Obtencién de informacion de la Comunidad para la
Elaboracion de los Programas de Trabajo

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Encargado de correo institucional

Dar respuesta a informacion requerida cuando se solicite.

Encargado del POA'Y PBR

Elaboracion de plan anual de trabajo

Elaboracién de oficios del area y control

Organizacion de eventos conjuntamente con equipo de trabajo

Control de presupuesto

Solicitud de compras

Orden de compras

Solicitudes de pagos de facturas

Control de programas de IMUG (Apoyos para el impulso econémico, crédito y el
seguro de subsistencia a mujeres en vulnerabilidad) en coordinacién con auxiliar
administrativo

= Transparencia cada tres meses

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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Ciudadania Atencion, informacion. Queja, Diario
sugerencia,
Asistencia
Diario
Directora Oficios Varios
Autorizacion
Diario
Delegados Informacion, atencion Lo que se requiera
Oficios varios
Autoridades La que se requiera
municipales o 2 Quejas,
Atencion e informacion sugerencias
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| PR-DAIM-0008 |

| Direccion ae Ate ANtediral 4 id MUJET.

| Proceso: Elaboracion de oficios y llevar el control de enviados y recibidos

| Coordinador Administrativo

| Control de oficios enviados y recibidos de la Direccion, asi como la
elaboracion de ellos.

enviados y recibidos en las carpetas correspondientes y a si tener un mejor
control y organizacion de todos los documentos que ingresen a la direccion.

v

Elaboracién o recepcién de
oficios

"

Sellar y firmar acuse
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Lic. RaRIKCARAIESTIvE ; C. Gustavo Gonzélez Herrera
2 b nca Presidente Municipal Interino
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Control de oficios enviados y
recibidos en las carpetas
correspondientes

l
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PR-DAIM-009 |

| Elaboracion de Solicitud de compras y cotizaciones

Administrativo

Elaboracion de la solicitud en la cual se hace la requisicion de
| los materiales. Junto con la cotizacién

En este proceso se solicita cada uno de los articulos con sus respectivas
caracteristicas y especificaciones al proveedor debidamente asignado
de acuerdo a la cotizacion

v

Elaboracion de oficios de
compras

|

Sellar y firmar acuse
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Entrega de oficios

FIN




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha dltima revision No. Revision:
Fecha 31-05-2024 31-05-2024 0
Cadigo:
Y - DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 46 de
146

PR-DIM-010

Direccién de Atencion Interal a la Mujer

Realizar pagos y facturas

Coordinador Administrativo

| Respaldar la informacién de la direccion con el
presupuesto

En este proceso se Realiza el formato de cotizacion para
a si mismo enviar a oficialia y se haga la revision
| correspondiente para dar continuidad al proceso y de
esta manera darle entrada al formato de orden de
compra
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Realizar la FO-OM-004 y entregar a
Oficialia Mayor

l

Oficialia Mayor me entrega la cotizacién

!

- Cumple —
Entrega a oficialia mayor para —
su debido proceso
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‘ PR-DAIM-011

| Elaboracion de la solicitud de combustible

| Administrativo

| Elaboracion del oficio en donde se hace la peticion del
| combustible necesario para realizar las actividades.

En este proceso se hace necesario el oficio en donde se solicita el
combustible lo cual se hace descripcion del vehiculo, caracteristicas y
cantidades espesificas que se ocupa para realizar las actividades que
demande la direccién.

v

( Elaboraciéon de oficios )

.

Sellar y firmar acuse

!
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C Entrega de oficios >

l

Solicitud de
Combustible
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5 PR-DAIM-012

| Elaboracion y control de los reportes de actividades del
| personal a cargo

En este proceso se realiza el seguimiento a las actividades del personal

a cargo

v

Gntrega de reportes de actividades>

|

Sellar y firmar acuse de recibido

!
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| PR-DIM-0013

Coordinador Administrativo

| Integrar en la plataforma todas las facturas por parte de la
| direccion.

| En este proceso se tiene el registro de las facturas para subirlas a
| plataforma esto mismo para enviarlos al area correspondiente y a si tener
un mejor control sobre ello.

Registro de facturas
para transparencia

v
Subir a la plataforma correspondiente los
archivos que solicitan y enviarlos al area |——®
correspondiente
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R-DIM-0014 |

| Direccién de Atencién Integral a la Mujer.

| Elaboracion del POA, PBR, GDM con las dreas de la Direccion

| Coordinador Administrativo

Planeacion y organizacion de las actividades y presupuestos para
la realizacion del POA PBR GDM

| Realizar el proceso de llenado sobre el programa POA PBR GDM de
| acuerdo al plan anual de trabajo, por lo cual se tiene que hacer entrega

| de informacién recabada de manera digital en tiempo y forma al area que
solicita.
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Realizar el POA PBR GDM de acuerdo al plan
anual de trabajo

Entrega en digital e impreso el POA PBR
GDM en el area correspondiente
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; PR-DAIM-015

| Elaboracion del presupuesto programatico
| Administrativo
| Elaboracién del presupuesto programatico
En este proceso se realiza el presupuesto programatico para
estandarizar y verificar las cantidades de dinero que tenemos en cada
| partida
Elaboracién de presupuesto
programatico
S
Entregar presupuesto programético al
drea correspondiente )
FIN
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PR-DIM-0016

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

Coordinador Administrativo

Planear, organizar y coordinar eventos en conjunto con
el personal de la Direccion.

En este proceso se recibe la lista de requerimientos
necesarios para eventos, realizando oficios y el proceso
de compra necesarios, esto mismo para llevar acabo de
la mejor manera posible cualquier tipo de evento.
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Coordinacion de eventos

necesarios para el evento

Recibir por parte de la coordinadora de
eventos, la lista de requerimientos

Realizar  oficios vy
procesos de compra
necesarios para el
evento

Dar seguimiento a la
solicitud de compras y
requerimientos para
evento

— >

Apoyo durante el
evento

.

'

LA MUIEN
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Elaboracién y llenado tablero de control

PR-DAIM-017

Administrativo

Elaboracion del tablero de control

En este proceso se realiza la elaboracion del tablero de control del area
para determinar las actividades y funciones de cada departamento

v

Elaboracién de tablero de control

.

-
[ Entregar tablero de control al drea

correspondiente

!

FIN
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Elaborar el plan anual en conjunto con las areas de la Direccion

Coordinador Administrativo

Planear, organizar y dirigir en conjunto con las areas
correspondientes al plan anual de la direccion

En este proceso es importante la planeacion, organizacién y direccion en
conjunto con las areas correspondientes, para la elaboracion del plan
mismo que se integra por las areas.
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Planear, organizar y dirigir en conjunto con las
areas correspondientes de la direccion

l

Elaborar el plan integrando la informacién
proporcionada por las dreas

!

Entrega en digital e impreso el plan anual de la
Direccién al area correspondiente.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Auxiliar Administrativo

Direccion de Atencion Integral a la Mujer

Auxifiar Administrativo

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

DAD |20 — 70 Afios ~ SEXO |Indistinto
ESCdLAR:IDAD"‘MINIM A Preferentemente Lic en administracion, derechos humanos, o
T e e i | carrera a fin,

ESTAD‘O';(';IV'I_LJZ: ~ |Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios

s e ] Curriculum Vitae. Credencial de elector, comprobante de domicilio,
- REQUISITOS: |curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil, Carta
st i de Antecedentes Disciplinarios, Carta de Antecedentes no Penales.

| Area Administrativa. Juridica.
R LT ~ |Equidad de género. Violencia de género, igualdad de género,
‘CONOCIMI_ENTOS CLAVE: transversalidad, perspectiva de género.

| Manejar los Programas de Trabajo.

| Plan de Trabajo. a.seguir.
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- |Redaccidn de oficios

~ ACTITUDES:

talleres.

entregas a Gto.

) | CON’TACTO
‘1 o WOE LA/‘,(

| Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

= Recibir oficios y anotar en el calendario las actividades.
= Imprimir las fotos de cada taller y ordenarlas por fechas con cada lista de cada uno de los

= Realizar la caratula de carpeta y ficha técnica de avance y fichas descriptiva de cada taller,
de cada platica y separarlas por mes

= Atender maestras de cursos y entregarles listas de asistencia

= Realizacion de bitacoras de las maestras de talleres

= Pedir el plan de trabajo y contenido del taller y documentos personales de cada instructor
y alumnos para anexarlo a cada carpeta.

» Programas llenados de formatos, asi como el llenado de concentrados de los mismos y

= Apoyo en organizacion de eventos y oficios.

* Y demas actividades que requiera la directora.

PARAQUE: |
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Directora Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Atencién e Informacion Solicitud de apoyo Diariamente

Autoridades estatales
(IMUG)

Atencién e informacion

Instrucciones de
distintas convocatorias

La que se requiera

e informacion sobre
programas o proyectos

PR-DAIM-019

Direccion de Atencion Integral a la Mujer

Control De archivo

Auxiliar administrativo

Mantener un control en archivo administrativo

Control de archivo de departamento de DAIM
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Auxiliar administrativo

v

Realizar el control adecuado de
archivo mediante carpetas

v
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PR-DAIM-0020

Recepcion de Oficios

Aux Administrativo

| Llevar el control de oficios recibidos

Verificar oficio de la dependencia dirigida y dar a conocer a las partes interesadas
el asunto a que se refiere

&/ Mufotizd)
C/ Gyistavo Gonza e@
P e5|n Mummparu n'tJerlno

)
Resip o




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Gltima revision No. Revision:
Fecha 31-05-2024 31-05-2024 0
Cadigo:
—" L DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 65 de
146

Auxiliar administrativo

Recibir oficio por parte de la
dependencia

}

Verificar la informacion
para dar a conocer a las
partes interesadas

v

Difundir informacién para su
VoBo
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PR-DAIM-0021

Enlace de comunicacion social

| Aux Administrativo

Encargarse de la informacién sobre los temas con comunicacion social

Este proceso nos refiere a la comunicacion que debemos de tener en los temas
mas relevantes que existen en la direccion y que sean difundidos a la
comunicacion
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|

Recepcion de documentos o
informacion

Dar contestacion a lo
solicitado
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PR-DAIM-0022

Coordinacion de eventos

Aux Administrativo

Encargarse de la informacién sobre los temas con comunicacion social

Coordinar de manera puntual los eventos organizados por parte de DAIM
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Recepcion de documentos o
informacion para eventos DAIM

l

Organizacion del evento
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Inscripcion a talleres

PR-DAIM-0023

Aux Administrativo

Encargarse de la inscripcion de las mujeres a los talleres

Coordinar la inscripcion de las mujeres a los talleres programados por DAIM
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Recepcion de documentos o
informacién de los talleres DAIM

l

Evidencia de inscripcion de
las mujeres a los talleres
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PR-DAIM-0024

Registro de asistencia de eventos

Aux Administrativo

Encargarse del registro de asistencia de mujeres en los eventos
realizados por DAIM

Registro de asistencia de todos los participantes en los eventos realizados por
parte de DAIM
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PR-DAIM-0025

Registro de evidenica de eventos

| Aux Administrativo

Encargarse del registro de evidencia de mujeres en los eventos
realizados por DAIM

Registro de evidencia de todos los participantes en los eventos realizados por
parte de DAIM
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Registro de evidencia de eventos
realizados por DAIM
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PR-DAIM-0026

Organizacion de talleres y platicas

Aux Administrativo

Encargarse de la organizacion de los talleres y platicas hacia las
mujeres

Coordinar los temas de los talleres y platicas por parte de DAIM
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Recepcion de documento sobre
los temas de platicas o talleres

l

Organizacién en los temas de las
mujeres a los talleres y/o platicas
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DESCRIPCION DE PUESTO AREA PSICOLOGICO

El servicio de atencion psicoldgica 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.

EDAD 25 a 70Afios

SEXO Mujer

PREFERENTE LIC,
PSICOLOGIA

Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

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 Disciplinarios, Carta de Antecedentes
no Penales

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

Planes de psicologia

Etica, empdtica, habilidades de resolucién de problemas, capacidad de
observacién, escucha activa y consultoria.

Lies 'Vx'\%f

rsaﬁ,w'_




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Ultima revision No. Revision:
Fecha 31-05-2024 31-05-2024 0
Cddigo:
—_ - DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 79 de
146

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
m Brindar contencién emocional a mujeres victimas de violencia

m Seguimiento a pacientes mujeres victimas de violencia.

m Ofrecer platicas para la prevencion de la violencia, derechos humanos a las mujeres con perspectiva de
género a escuelas, fabricas, organizaciones civiles y grupos de mujeres de comunidad.
m Realizar oficios de canalizacion u otros.
m Organizacidn de eventos conjuntamente con el equipo de trabajo.
m Enlace de comunicacion.
m Encargada de la publicidad de la Direccidn.
m Apoyo en elaboracion del Programa Operativo Anual
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Documento Autorizacion Diariamente
Directora
asesorias, Diariamente
Ciudadania acompafiamiento Solicitud de apoyo
psicoldgico
Personal del documentos
departamento Apoyo La que se requiera
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DIAGRAMA DE PROCESOS DE PSICOLOGIA
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 | PR-DAIM-027
AREA: . DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: | Entrevista inicial
ENCARGADO: Area psicoldgica
OBJETIVO: Brindar el alivio emocional e implementar medidas para tranquilizar,
: devolver la confianza a la persona que se encuentra afectada
| emocionalmente asi buscar la salud mental.

6. Presentacion de bienvenida

7. Registro en bitacora

8. Brindar contencién emocional

9. Entrevista inicial y registro de datos
10.Termino de procedimiento

Inicio

Presentacion de bienvenida

v

Registro en bitacora

v

Brindar contencién emocional

*Entrewsta lnlual }stm ge datos
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DIAGRAMA DEPROCESO 2 " PR-DAIM-028
AREA: B DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: Canalizacion
ENCARGADO: Area psicoldgica
OBJETIVO: Identificar la violencia en la que se encuentra la usuaria asi
canalizar de manera interna o externa a la institucién
correspondiente

| Cuando se identifica la violencia en la que se encuentra la

~ | usuaria, posteriormente hacer la recopilacion de datos, asi
~ | canalizar de manera interna o externa a la institucién

| correspondiente, en el caso de la canalizacion interna se pasa al
~ | drea psicoldgica, donde se le da terapia de 6 a 8 sesiones, asi

| lograr la salud mental de la usuaria y dar de alta.

Inicio

Identificacion de la violencia, posteriormente recopilar los datos

v

Canalizacion interna

v

v

Se canaliza externa

Terapia de 6 a 8 sesiones

4

Dar de alta al paciente

S R A
R ”\m i “'ﬂt b‘"

)
{PRegipEnct




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Ultima revision No. Revisién:
Fecha 31-05-2024 sl 0
Codigo:
i sz g DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 82 de
146
DIAGRAMA DE PROCESO 3 1‘ PR-DAIM-029
AREA: i DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
'PROCESO: Desistimiento
ENCARGADO: Area psicoldgica
‘OBJETIVO: | Comunicar a la usuaria de las prestaciones de
servicios que se ofrece, posteriormente de no
requerirlo, firmar formato de desistimiento

1. Entrevista inicial

2. Prestacion de servicios

3. Canalizacion externa

4, Formato de desistimiento

Inicio

Entrevista Inicial

v

Prestacion de servicios

v

Se canaliza externa

'

Formato de desistimiento
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AREA: | DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: Reportes Psicoldgicos
ENCARGADO: Area psicolégica
'OBJETIVO: - | Informar mensualmente las atenciones brindadas a mujeres victimas
| de violencia, nifios y adolescentes.

1. Orden de la carpeta de expedientes

atendidos

dan al mes

2. Llevar control de las mujeres, adolescentes y nifios

3. Entregar reporte al titular de la direccién cuantas
personas se abren expedientes y cuantos seguimientos se

Inicio

Carpeta de expedientes

v

Llevar control de las mujeres, adolescentes y nifios atendidos

v

Entregar reporte al titular de la direccidn cuantas personas se abren
expedientes, posteriormente los seguimientos que se dan al mes
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ausadas por la violencia contra las mujeres, prestando especial atenci
| 6n a aquellas poblaciones de alto riesgo y vulnerables.

DIAGRAMA DE PROCESO 5 , PR DAIM- 031 |
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL ALA MUJER
PROCESO: Platicas de Prevencion y Salud Mental

ENCARGADO: Area psicolégica

OBJETIVO: Reducir la prevalencia y gravedad de las consecuencias para la salud c

1. Ofrecer los servicios a las escuelas para impartir platicas
de prevencién a la violencia, posteriormente la salud

Mental

W N

la platica

4. Llevar control de la asistencia de los padres de familia o

alumnos

Impartir la platica a padres de familia o alumnos
. Registro de asistencia a las personas que se les imparte a
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Inicio

Ofrecer los servicios a las escuelas para impartir platicas de prevencion a la violencia,
posteriormente la salud Mental

Impartir la platica a padres de familia o alumnos

v
Registro de asistencia a las personas que se les imparte a la platica

v

Reportar el control de la asistencia de los padres de familia o
alumnos a la directora de DAIM

v
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 " PR- DAIM 032
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: Campafias De Salud
ENCARGADO; | Area psicolégica
OBIJETIVO: | Mejorar la concienciacion de la poblacion general sobre los problemas
__| de salud mental.

1. Ofrecer los servicios a las escuelas para impartir platicas
de salud Mental

2. Impartir la platica a padres de familia o alumnos

3. Registro de asistencia a las personas que se les imparte a
la platica Llevar control de la asistencia de los padres de
familia o alumnos

Inicio

Ofrecer los servicios a las escuelas para impartir platicas de salud Mental

b

Impartir la platica a padres de familia o alumnos

v
Registro de asistencia a las personas que se les imparte a la platica

v

Reportar el control de la asistencia de los padres de familia o alumnos a la
directora de DAIM
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-DAIM-033 N
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
PROCESO: Reporte de actividades
ENCARGADO: Area psicoldgica

Informar mensualmente las actividades realizadas.

1. Carpeta de expedientes ordenados

2. Control de registro de atencién psicoldgica a mujeres
victimas de violencia, nifios y adolescentes

3. Control de registro de asistencia de los padres de familia

0 alumnos
4, Entregar a la Titular de DAIM el total de las atenciones
_ psicoldgicas y personas beneficiadas de las platicas

Inicio

Carpeta de expedientes ordenados

v

Control de registro de atencién psicoldgica a mujeres victimas de violencia, nifios y
adolescentes

 OBJETIVO:

v

Control de registro de asistencia de los padres de familia o alumnos
v

Entregar a la Titular de DAIM el total de las atenciones psicoldgicas
y personas beneficiadas de las platicas

[z 1 JEIabOIB. <.
CVJF@\ %}3‘ Vartinez

WI" I\
\ rJ"\ \-.w‘ q@ ;_.‘\ S
\J—
= ./(
‘9@, %\

o s =




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Ultima revision No. Revision:
Fecha 31-05-2024 31-05-2024 0
Cdédigo:
.. _ DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 88 de
146

DESCRIPCION DEL PUESTO DEL AREA JURIDICA

| DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

" AREA JURIDICA

El servicio de atencion juridica se brinda por personal profesional del derecho con
reconocida experiencia en el tratamiento de la violencia y cuya principal funcion es la de

orientar, asesorar y canalizar a las usuarias de acuerdo a su situacion a las diferentes
instancias juridicas.

DOYCTT

CLAVES

20-60 Afios | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA LICENCIATURA EN DERECHO
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA 3 afos
REQUISITOS Curriculum vitae, copia de acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado estudios y dos fotos tamafio infantil.
Carta de antecedentes disciplinarios, Carta de
Antecedentes no Penales.
CONOCIMIENTOS | Area Administrativa. Area juridica

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

Brindar orientacion y atencion juridica a la ciudadania.

e Realizar las canalizaciones, acompafiamiento y seguimientos
correspondientes.

o Atender cualquier situacion de riesgo de acuerdo a los protocolos
establecidos por IMUG

e Encargada de dar respuesta a solicitudes de seguimiento por parte de
IMUG.

e Encargada de Banco de datos.
e Enlace de Prevencion del Delito

e Coadyuvar en las actividades de capacitacion, promocion y evaluacion de los
planes programas y acciones dentro de la direccion.

e Opinar sobre los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos en
que la direccion sea parte.

e Acordar con su jefe inmediato el tramite, y despacho de los asuntos
encomendados.

e Organizacion de eventos conjuntamente con el equipo de trabajo de la
direccion
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CONTACTO

"~ PERIODICIDAD

PARA QUE
QUE DOY QUE
RECIBO
Directora Documento Autorizacion Diariamente
Ciudadania Asesorias, Solicitud de apoyo Diariamente
Personal del acompafamiento Documentos La que se requiera
Departamento juridico
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PR-DAIM-0034

Llenado de Expediente

Area Juridica

Identificar y Reconocer las Necesidades de la
victima
Se realiza entrevista inicial

Se realiza la entrevista de primer contacto para identificar y reconocer las necesidades
de la victima y visualizar el nivel de riesgo.
1. Presentacion con la usuaria
2. Entrevista Inicial.
3. Llenado del Expediente.
4. Identificar y reconocer las necesidades de la victima.
5. Acciones a realizar.
6. Dependencias.
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Dependencia a donde se
L

Inicio

A 4

[ Presentacion con la usuaria ]
[ Entrevista Inicial ]

'

[ Llenado del expediente ]

I

Identificar y reconocer las
necesidades de la victima

v

Acciones a realizar

v

canaliza
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PR-DAIM-0035 |

| Canalizacion
Area Juridica
Una vez identificado la necesidad de la victima se canaliza a la
dependencia correspondiente para dar inicio su proceso legal.
Se llena el formato de entrevista inicial se hace el acompafiamiento a
| proces Fiscalia 0 a Representacion Gratuita.

Una vez identificado la necesidad y el grado de violencia se hace el acompafiamiento a la
dependencia correspondiente para iniciar su proceso legal ya sea en materia penal o civil.

Llenado de expediente

Identificacion de la necesidad de la usuaria
Canalizacidn a la Instancia correspondiente.
Interna o externa.
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Llenado de
Expediente

v

Identificacidn de la necesidad

de la usuaria

v

Canalizacion

v

[ Interna o externa
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PR-DAIM-0037

Acompafiamiento a fiscalia
| Area Juridica
Se pretende reducir la prevalencia y severidad de los dafios causados
| por la violencia contra las mujeres.
Registro en bitacora de entrada de fiscalia, Esperar turno para
i ] presentacion de denuncia inicial.
Toma Ia entrevista inicial el asesor juridico, donde se narran los hechos tiempo modo y lugar
de la violencia ejercida hacia la victima, se pasa con el MP para rectificar la denuncia,
seguimiento hasta concluir el proceso.
1. Registro de bitacora
2. Presentacion de denuncia inicial
3. Seguimiento
4. Fin del Proceso
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PR-DAM-0038

Desistimiento
Area juridica
Comunicar a la usuaria de los apoyos que existen en cada una de las instancias que
se le pudiere ayudar acorde a su situacion de violencia, es renunciar a los apoyos

| quedando sin efectos para ejercer su derecho.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Entrevista de Primer contacto
e Brindar los servicios
e Firma de documento al no requerir de los mismos.

Presidente Mumapal Ingeﬂno

C. @s‘é‘\m Gonzélez Herrera
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Firma de documento al no requerir
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PR-DAM-0039

Seguimiento del Proceso

| Area juridica
Verificar a base de llamadas continuas a las usuarias el estado en que se encuentran.
DESCRIPCION DEL PROCESO

. Registro de bitacora MP

. Solicitar la carpeta

. Verificar los avances.

Llamadas constantes a las usuarias.
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PR-DAM-0040

Registro en el Banco de Datos
Area juridica
Lograr tener un registro de informacion relevante para la identificacion de una
| persona.

DESCRIPCION DEL PROCESO
Se presenta denuncia ante el MP donde se otorga una papeleta donde contiene nimero de
carpeta, nimero de oficio, y numero de agencia donde estara la carpeta.

Presentacion de denuncia.
Registro en Banco de Datos.

Presentacion de Denuncia

l

Registro en el Banco de
Datos
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PR-DAM-0041

Elaboracion de Convenios

Area juridica

| Son acuerdos de voluntades suscritos entre dos oh mas partes, siendo estas
personas juridicas o naturales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Entrevista con la directora
2. Invitacion a Instituciones para Trabajar en colaboracion por un tiempo determinado

3. Firma del convenio.

Entrevista Inicial

A

Invitacion a instituciones para trabajar en
colaboracion por un tiempo determinado

A

Firma de convenio
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PR-DAM-0042

Elaboracion de la acta de la mesa interinstitucional para la prevencion y atencién de
la violencia de género.

Area juridica

Reducir la prevalencia y severidad de los dafios a la salud causados por la violencia
contra las mujeres.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Seguir el orden del dia
2. Narrativa de los hechos
3. Recoleccién de Firmas

Inicio

A4

Seguir el orden del
dia

t\larraﬁva de hechos ]

!

Recoleccion de Firmas
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PR-DAM-0043

Elaboracion de la acta del consejo municipal para prevenir, atender, sancionar y
erradicar la violencia contra las mujeres.

Area juridica

Reducir la prevalencia y severidad de los dafos a la salud causados por la violencia
contra las mujeres.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Seguir el orden del dia
2. Narrativa de los hechos
3. Recoleccion de Firmas
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[ Seguir Orden del dia ]
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Narrativa de Hechos
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Recoleccion de Firmas
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PR-DAM-0044

Reporte de Actiidades

Area juridica

Informar mensualmente el reporte de actividades.

DESCRIPCION DEL PROCESO

. Carpeta de Expedientes Ordenados.

2. Control de registro de asesorias juridicas y acompafiamientos a Fiscalia @ mujeres
victimas de violencia.

3. Entregar a la Titular de DAIM el total de las Asesorias.

Inicio

Y

Carpeta de Expedientes ordenados

v

Control de registros en asesorias
juridicas

'

Entregar a la Titular de DAIM el total
de las asesorias
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AREA: S DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
_PROCESO: | Gestion del Programa Confio en ti de IMUG
ENCARGADO: | Directora
OBJETIVO: | Brindar el apoyo a mujeres en situacion de alta vulnerabilidad
: que presenta alglin rezago en servicios educativos, salud,
vivienda o alimentacion.

1. Gestidn con IMUG, para el programa Medidas
Compensatorias

Convocamos a las usuarias con casos de vulnerabilidad
Llenar formatos de solicitud

Subir a la plataforma de IMUG el formato de solicitud
El personal de IMUG en colaboracion con DAIM se
convoca a las usuarias beneficiadas para la entrega de
equipamiento
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Inicio

Gestion con IMUG, para el programa Medidas Compensatorias

b

Convocamos a las usuarias con casos de vulnerabilidad

\

Llenar formatos de solicitud

v

Subir a la plataforma de IMUG el formato de solicitud

v

El personal de IMUG, asiste a la Direccion para la entrega de una
tarjeta de $2,500.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

PR-DAIM-045

AREA:

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

PROCESO: Gestion del Programa Medidas Compensatorias de IMUG
ENCARGADO: Directora
OBIJETIVO: Favorecer la diversificacion de los ingresos de las mujeres, a

DE L/\ _,f
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| través de la entrega de mobiliario, equipo y herramienta.

Al ol

Gestion con IMUG, para el programa Confié en Ti
Convocamos a las usuarias con casos de vulnerabilidad
Llenar formatos de solicitud
Subir a la plataforma de IMUG el formato de solicitud
El personal de IMUG en colaboracion con DAIM se
convoca a las usuarias beneficiadas para la entrega de
equipamiento
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Inicio

Gestidn con IMUG, para el programa Confid en Ti

v

Convocamos a las usuarias con casos de vulnerabilidad

v

Llenar formatos de solicitud
v

Subir a la plataforma de IMUG el formato de solicitud

|

El personal de IMUG en colaboracion con DAIM se convoca a las
usuarias beneficiadas para la entrega de equipamiento
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PR-DAM-0046

Asesoria Juridica
Area juridica
Proporcionar servicios de patrocinio legal a la ciudadania en proceso civil y asuntos
de violencia en todos los ambitos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Presentacion con la usuaria.
Entrevista inicial. .
Identificacion de la violencia.
Llenado de expediente
Canalizacion Interna o Externa.
Seguimiento.
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h 4

Entrevista Inicial

v
Identificacion de Violencia

v
Identificacion de Violencia

4

Llenado de Expediente

v

Canalizacidén Interna

A 4

Seguimiento
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Oticio No. MMI 1024

LICSALVADOR VARELS, NOGAL
GRLIAL MAYOR
PRESENTE:

ta gue suscribe LIC. VIRGINIA ARIAS MARTINEZ, directora de b Dimcclin do Mencldn
Integral a la Miger, por madio da la prosama recha un cordial saludo y al mismo Bermpoime
cirl|o 2 usted do la manora mds atenta para solldtar apoya de equipa de sonida para evento
eled dia lntemacianal de ka mujer.

Sin atro particubar, mao despido de udtod agradaciendo la atanddn brindada a [a presentn
s sus Sedenas para rualguier duda o adaraddo.

ATENTAMENTE
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DEAECTORA
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FO-DAIM-002
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PRESENTE:

05 DE JUNIQ DE 2024, AFASED EL GRAMDE, GUANAUATD
ASLINTO: DONSTANCEA

A QUIEN CORRESPONDA

ATENTAMENTE
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ENCARGADA DE LA AREA PSICOLOGICA

Por medin de este conducta reclba saludo, y i misms aprovecha $a
aeasitn pars informarde que 1a C. Edgardo Tirado Alvarer, asistid & consulta
psicoldgita oy midreales OF de junia del presante afo o 1o 11:00 a.m. par la
fue se e solicits el apaye pars justificar su falta.

Sin mas por &l moments me despido de usted, ¥ queds a sus drdenes para
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FO-DAIM-003
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EL GOBIERNO MUNICIPAL DE APASED EL GRANDE
A TRAVES DE LA DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

QOTORGA EL PRESENTE

RECONOCIMIENTO
LAURA NAVARRO JIMENEZ

POR HABER PARTICIPADO AL FORO “EL RETO DE SER MADRE Y PADRE ¥/0 TRABAJADORA”

APASEO EL GRANDE, GTO. 07 DE MARZO 2024

Lic. Virginia Arias Martinez
DIRECTORA DADM

( DAIM
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FO-DAIM-004
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JUSTIFICACION DE OMISION DE REGISTRO DE ASISTENCIA

A 14 DE FEEREROD DEL 2024, APASED EL GRANDE, GUAMAJUIATL,
LIC, SALVADOR YARELA WOGAL

OFICIAL MAYOR

PRESENTEL

Para alecios de jussficackin, me penmito comunicar a ualed |os datos dal empleads
L tagisind ratards an al flof checardor digital por @l malive qua e Indisa!
NOMBRE: Laura Hemdndez Cardenas
AREA: Dirsecitn da Aaneidn Intagral de la Mujer
PUESTO:  Administrative
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ADOLESCENTES DE APASED EL GRANDE.
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ACTA DE LA PRIMERA SESION DEL CONSEIO MUNICIPAL PARA
PREVENIR, ATENDER, SANCIONAR ¥ ERRADICAR LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER EN EL MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE
GUANAIUATO,

En la ciudad de Apases el Grande, Guanajuato, slando las 13:00
trece horas del dis 23 de enero del 2024 dos mil veinticuatro,
atendiendo a la convoratoria de fecha de fecha 12 diecinueve del
mes y afio de su celebracidn, estando presentes en el recinto de la
sala de cabildos de la Pregidencia Municipal de Apageo el Grande; el
Presidente Munlcipal: Lic. José Oliveros Usablaga; la Secretario del
Ayuntamiento: Maestra Laura Navarro Jiménez; Comisario de la
Diraccidn de Segurldad Pablica: Lic, Juan Ulises Castrejon: Directora
de Atenclén Integral a la Mujer del Munlicipio de Apaseo el Grande:
Lic, Virginia Arias Martinez: Coordinador de la Unidad Especializada
para la Prevencion y Atencidn de la Violencla de Género Lic, Juan
Manuel Apaseo Pacheco: Presidenta del DIF Municipal: €. Luz del
Carmen Usablaga Campos: Directora del DIF Municipal Lic. Maria
Guadalupe Herrera Garcla: Titular de Procuradurfa de NNA Lic.
Marisol Montes Alba: lefe de Derechos Humanos: Lic. Angel Ramirez }
Mollna: Coordinacién de Vinculacldn: Lic. Antonlo Amezcua Morales:
Presidenta de fa Camislén de Seguridad PaGblica C.P. Paloma Simental (
Rocha: Coordinador de Gerontoldgico: Lic, Jacobo Vdzquez o
Rodriguez; Caordinadora de Educacidn: C, Slivia Paz Gdémez asi como
diversos actores Integrantes de aste Municipio del Gohierno del
Estado de Guanajuato. La presente sesidn se desarrollo bajo el /

( BA lﬁu!unte orden del dfa:

03,
it Tcgm
@i w2005

@413 B0 ah 3
o.emlm

T

\()N ‘) (

s;ﬁavo Gonza[ez' errera
Presi ente Muniupal I/ terino

/)

GJ/UU Ic h\*‘)‘




b

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Gltima revision No. Revision:
Fecha 31-05-2024 31-05-2024 0
Cddigo:
S S DC-DAIM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 118 de
146

FO-DAIM-08

o

.

i
5 T ali‘n-ﬂunm

él

IR T

ACTA DE L&

PRIMERA  SEBION DE LA MESA

INTERINSTITUGIONAL PARA PREVENCION, ¥ ATENCION DE LA ¢,

VIOLENGIA DE GENERO EN EL MUNICIPIO DE APASED EL \

GRANDE GUANAJIUATO,

Enia Giuded de Apasen el Grands, Guenajuatp, slando 25 15:05 quince
horag cinco minwtos del dia 23 veintitide de enern del 2024 daos mil
weinticuslro, atendlendo a la covoonoda da fecha 19 diecinueve del
mes y afio de su celabracidn, estendo presenles en ¢ reclalo de la sala |
de cabildos de [a Presidoncia Municips! de Apaseo el Grande; el

Pragidente Muncipal: Lic. Joed Luls Ofiveros Usabiaga; la Secretarlo

del H Ayuntamiente: Maesita Laura Navarro Jiménez; Comisario de la
Diraceion do Seguridad Publica; Lic. Juan Ulises Castrajon: Diseciora

e Atencion Integral a la Mujer del Mundolplo de Apaseo &l Grands: Ll
Virginia Arias Martinez; Coondnador do |a Unlded Espediallzada para la
Prevamncién y Atencién de s Violencia de Género Lic. Juan Manual
Apases Pacheco, Directora del DIF Municlpal: €. Luz del Camnen)
Lsabiaga Campos; Directora del DIF Municipal: Maria Guadalu L
Herrera Garcla; Tiular de Procuradurla de WNA Lic. Matisol Montes
Alba Jafe de Derechos Humanos: Lic. Angel Ramirez Molina; ‘E&.
Cuaordinador de Vinculacian: Lic, Antonio Amezoua Morales; Presidenta

de |a comlsidn de Seguridad Poblica C.P. Paloma Simental Roche;

Coordinador de Geronlolégico lic, Jacoho Vézquez Rod
(Dhlbhnmrmdnra de Educaeitn C, Sivis Paz Comez,
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SOLICITUD DE PAGO DE FACTURA
Apaseo el Grande, Guanajuato,
LIC. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE.

Por este medio me dirijo a Usted para solicitar gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda para
que se efectie el Pago de la(s) siquiente(s) FACTURA(S):

No. PROVEEDOR

PROVEEDOR

NOMBRE
CONOCIDO

No. DE FACTURA

CANTIDAD

UTILIZACION

El que suscribe C. Martha Marina Manriquez Vargas Directora de Atencion Integral a la Mujer, manifiesto
que: Recibi de conformidad el producto reguerido, y que no existe inconveniente alquno por lo que
autorizo efectde el pago al proveedor sefialado.

Sin més por el momento, me despido quedando igg,s,ér\dengi para cualquier aclaracién al respecto.
~ “\N{OR 20‘,;\‘
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Faphm: 5 DE MARZO 2034
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EOLICITUD DE COMBLISTELE
LIC. BALVADOR VARELA KODAL
OFCIAL MAYDR
PREBENTER
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Apaseo

e( 8 “BhaiwposE sl isiul n!-ihu Fateirhdoes Tym i M
POYLTgIL dpdiwa)

Oficio fo, DAIM-CA-I03-2022
ASUNTO: PRESUPUESTO PROGRAMATICO

LAE, ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE:

Por madio dol grezenta fe eovl6 un cardial zalusho y da manora muy respetuasa mo
dirlja a ustod para zofictar de su waliozo apoyo para reabisar b sigulente modilicaddn al
presapuesto de |a direcelin a ml carga.

PARTIDA MOTEFICAODN CANTIDAD

7121 | Maty Gthas Gogger 3 B Dot Mantre: On IRenoRpics oe 13 | § 237257
5o ¥ Garo
311 | SO0 Ul St i GODTRARA: Pt 210000
121 | Mary gilrslrmeus) 3551 nantta yehis, 137297
2151 | Mar i g o 3551 Mantto pilic, J3000.00
581 | Bl otras aqulpos 1551 AManito gelis, 116
31 | Seoupenl alesin 351 GAHRRMARAR P 41445
3111 | Gastos da (RARASEOEAen, | 3551 otk Pl 397505
2121 | Matedalez v Gtilos do| 2612 Coobs p g nubs S230040
Impreckiny roproducddn

Asl mismo solichtn de fa manera mds cardlal se me atorgue presupuosta para fa
paatida 3551 para mantanlmdento da veldeals poe la cantidad de $31,000.00 (Volntiin mil
00/ 100 Meanoda Haclanal)

sk mis par of momenta y on nspera de wna rospussta favarabla me despldo do
Usted quedando 3 sus dedanzs,
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TEMAS DE CAPACITACIONES PARA SERVIDORES PUBLICDS

*E] gesmmoie humanc es un conceplo que hace referencia al wienesfar de fes
persones ¥ & I capacidad de Jas mismas de ataplarse 8 su enfomo y de ser
competiivas, feNces y pamicipalivas en & mismo. Es por esa gpe. al tretarse da wn
campo ymm tan ampila, proporciona moalpoles beneficlos,
um!m!a an-rqurar:‘eﬂmmmlmam’al, (e glencidn en salud menfs! €, inciso,
eavcacion®’,

&
1.-TEMA S DESARROLLO HUMANOY DESARROLLO PERSONAL

1. Deaarroflo parsonal.

1.1. El dusarrolin penonal dasde b sutomealizacin,

1.2, La parsuna deads &l eapechio bis- psica- seeipl-lraseendantal,
1.3 Ef estacks de bisnagbar.

1l. ConDCeTEe AFA CTGTET.

2.1. Elautacenncimianio y aitoconceplo.
2.2 La sutosetinis cam valaf paanal.
2.3 Manajo di empeiones

2.4 Tolerancia a la fruafracicn

il Trascendendcis paraonal

2.3 Sentide de vids,
A4 Plan da vida,

2.-DESARROLLO PERSOHAL E# LA ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

1. Conductas 0o resgo

1.1 Candizdaz de riesgo

1.2 Adisininies Tarmacoligicas
1.3 Adiscitiies nd Brmacsibgicas
1.4 Dapresidn y suicidio

1.6 Videnola

1.6 Embarazoe adalnscents
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Direccldn de Aten... -

Direccién de Atencién
Integral a la Mujer

1,3 mil seguidores - 24 seguidos

Ll TRl 1 L1

Péagina Oficial de la Direccidn De
Atencion Integral a la Mujer del
Municipio de Apaseo el Grande.
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Apaseo

FORO "EL RETO DE SER MADRE Y PADRE Y/O TRADAIADORA®

EN CONMEMORACION AL B DE MARZO
O7F DE MARZG 2024 SALA DE CABILDIOS
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Apaseo
el Grande
Campanas:
® Grupo Municipal Para La = Dia Naranja un dia para actuar a

Prevencion En El
Adolescente

Telesecundaria No. 521
En fa comunidad La Purisima
72 Alumnos beneficiados

Embarazo

favor de generar conciencia y
prevenir la violencia contra las
mujeres y nifias

Primaria Federal Mariano

Matamoros

12 Padres de familia beneficiados

33 Alumnos beneficiados
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FO-DAIM-028

F-16
Formato de desistimiento del servicio

Luger, fecha y hors:

Yo
deseo manifestar que sgradezco los servicios gque me ofrece el Instifuto para bas
Mujeres Guensjustenses, sin embango, por razones perscnales y por asi convenir
a mis intereses; expresc mi voluniad de no recibir {a atencién en este momento,
debido a:

Asl misma, he recibido la informacion de la linea Sistema Integral de Atencién s la
Mujer, SIAM 075, y quedo enterada de que en caso de necesitarlo podré acudir
nuevamente para ser atendida.

Atentamente:

5D|re y

\ 1

MNombre y firma
SR
(\.\\D, L/U
((‘, ‘)\‘l UNIDg I P'N\AYOR <0
T S ORI
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GLOSARIO

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para hacer mas

accesible la consulta del mismo.

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

éste manual de procesos.

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

el mejor servicio a la ciudadania.

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 ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion gréfica de la estructura formal de la

organizacion, 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 desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad descrita..
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Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual

de procesos.
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SIMBOLOGIA

C) 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 evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Se debe anotar la cuestidn de decision, por ejemplo: Si o No.

Decisién: Designa un punto de decision o de divisién del
proceso.
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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.
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O 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 direccion del flujo de un proceso
— e indicar el movimiento de simbolo a otro.

foAutdriz i\ @,
C. Gustavo Gonzdlez Hefrera -
Presidente Municipa]g‘ Interino
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o OFICIO DE LIBERACION
Apaseo el Grande, Gto., 31 de mayo de 2024

Se realizé el manual de organizacion y procedimientos de DAIM, conforme a
la informacién proporcionada por Lic. Virginia Arias Martinez, directora de
DAIM a la fecha.

Fue realizado por Lai. Yair Francisco Sarabia Robles, con la supervision
del Encargado de Despacho de Oficialia Mayor, Lic. Ramén Olvera Valdez

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando
el control consecuente a cada actualizacion.

Firma de conformidad:

Lic. ‘?Qf_ni Atiag Martinez Lai. Yair Francisco Sarabia Robles
Directqra DAIM Auxiliar Administrativo

A\

Lic. Ramgn Andrés Olvera Valdés
Encargado déspacho Oficialia Mayor

C. Gustavo Gonzalez Herrera
Presidente Municipal Interino
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