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2.- INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizaciéon bien
planteada se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y
organizacion de las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para
lograrlo. Es importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la
Administracion publica Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es
un documento técnico que describe la estructura organica, las funciones,
responsabilidades y atribuciones de cada unidad administrativa dentro de la
presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacion. Sirve como
referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes, definiendo cémo se
estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido

estableciendo en el transcurso de la Administracion Municipal y su relacion con las

iones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
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ocasion que la Administracion Municipal realice cambios con el conocimiento pleno
de las condiciones de operacion de la misma, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus
oportunidades de desarrollo.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando vy, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en

cada uno de los objetivos que se persiguen.

4.- MARCO JURIDICO

o Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres

o Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
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o Ley General de Victimas

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

o 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.

e REGLAMENTOS
o Reglamento de la Direccion de Atencion Integral a la Mujer del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
o Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia para el Estado de Guanajuato.
o Reglamento Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el
Grande, Guanajuato.
e LINEAMIENTOS O DISPOSICIONES ADMINISTRATIVOS
o Protocolo Municipal para Prevenir y Atender la Violencia Laboral, el
Acoso y Hostigamiento Sexual en la Administracion Publica Municipal
de Apaseo el Grande, Guanajuato.
o Protocolo de Atencion de Casos de Violencia contra las Mujeres del

Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

5. ATRIBUCIONES DEL AREA Y FUNDAMENTO

De conformidad con el Reglamento de la Direccion de Atencion Integral a la Mujer
del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, en términos del Capitulo Segundo,
De las Atribuciones, se describen las mismas.

Articulo 6.- La Direccion tendra las atribuciones siguientes:

I.- Promover la igualdad y equidad de género mediante la participacion de hombres
y mujeres en la toma de decisiones respecto al diseno de los planes, programas,
proyectos y acciones del gobierno municipal;

I.- Disefar, actualizar, coordinar e implementar con perspectiva de género y con
estricto apego a Derechos Humanos, politicas publicas en materia de atencion y
participacion de las mujeres, empoderamiento e igualdad de género, con apego a
las politicas nacional y estatal en la materia y proponerlos al Ayuntamiento para
su incorporacién en los instrumentos de planeaciéon municipal;

[Il.- Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al programa
operativo anual de acciones gubernamentales en favor de las mujeres, que debera
contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo, salud, educacion,
cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las cuales la mujer
deba tener una participacion efectiva;

IV. Fungir como drgano de apoyo de la Comision de Igualdad de Género del

Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y a la equidad de género, asi como
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V.- Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y
con el mecanismo de adelanto para las mujeres en el Estado para tratar todo lo
referente a los programas dirigidos a las mujeres y lograr la perspectiva de género;
VI.- Participar de los planes y programas nacional y estatal afines a su objeto;

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

VIIl. Establecer vinculos de coordinacién y colaboracion para integrar el sistema
municipal para la igualdad entre hombres y mujeres, con las dependencias y
entidades de los diferentes ordenes de gobierno, la iniciativa privada y el sector
social, como método para unir esfuerzos participativos en favor de una politica de
igualdad entre mujeres y hombres;

IX.- 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;

X.- Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el municipio o ayuntamiento
con el Gobierno del Estado, a fin de asegurar la disposicion de datos, estadisticas,
indicadores y registro en los que se identifique por separado informacién sobre

bres y mujeres, base fundamental para la elaboracion de diagnosticos
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Xll.- Actuar como érgano de consulta, capacitacion o asesoria de las dependencias
y entidades de la administracion publica municipal, asi como de los sectores
privado y social, en materia de politicas publicas de igualdad de género, derechos
humanos de las mujeres, violencia contra las mujeres, acciones afirmativas e
inclusion social;

XIll.- Asesorar y orientar de manera inmediata, 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;

XIV.- 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,
atender, 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;

XV.- Promover ante las autoridades competentes, los servicios de salud, antes,
durante y después del embarazo, asi como promover campafas de prevencion y
atencion de cancer de mama y cervicouterino;

XVI.- 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;

o LA ND(M@,? mpulsar la integracién y participacion plena de las mujeres en la vida
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XVIIl.- Promover la realizacion y difusion de estudios, investigaciones vy
publicaciones, acerca de las condiciones de las mujeres en los diversos ambitos de
la sociedad;

XIX.- Promover la elaboracion de programas que fortalezcan a la familia como
ambito de promocion de la igualdad de derechos, oportunidades y
responsabilidades sin distincion de sexo;

XX.- Coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las formas de violencia contra
las mujeres;

XXl.- Disefiar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de
apoyo a la participacion de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo
municipal, y;

XXIl.- Promover, ante la instancia que corresponda, las modificaciones pertinentes
a la legislacion estatal o a la reglamentacion municipal, a fin de asegurar el marco
legal que garantice la igualdad de oportunidades en materia de educacion, salud,

capacitacion, ejercicio de derechos, trabajo y remuneracion;

XXIll.- Las demas previstas en otros ordenamientos legales
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de
nuestras acciones.

b. Vision

Ser un municipio ordenado, préspero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en
la prestacién de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.

c. Valores

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
J MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS e
MO001
Pagina | 12

MUJER

LIC.GABRIELA GUADALUPE
JIMENEZ OROZCO TITULAR
DE LA DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL A LA

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

« Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacioén para mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos.

» Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.

« Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para optimizar la
gestion municipal.

« Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econémico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

« Participacién Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de

calidad y mejorar el desempeno gubernamental.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

d. 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

egral, concientizando y promoviendo cambios estructurales donde cada
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

e. Vision

f.

Somos una institucion que promueve la igualdad de derechos, donde cada
mujer, sin importar su origen, ni condicion, 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.

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 funcion.
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.
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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.

SORORIDAD. Es la relacion de hermanad y solidaridad entre mujeres, a fin de

crear redes de apoyo que impulsen cambios sociales hacia la igualdad.

7. OBJETIVOS DEL AREA

a. Objetivo General

Tiene por objeto impulsar y apoyar la aplicacion de las politicas publicas,

estrategias y acciones, dirigidas al desarrollo de las mujeres del municipio, a fin

de lograr su plena participacion en los ambitos econdémico, politico, social,

cultural, laboral y educativo, para mejorar la condicion social de las mujeres y el

ejercicio de sus derechos bajo una perspectiva de género.

b. Objetivos Especificos
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II. Participacion, gestion y atencion sobre contratos, convenios, acuerdos y demas
actos juridicos en que la Direccion sea parte.

1. Tramitacidn, resolucion y despacho de los asuntos en que la Direccion sea parte.
IV.-Atencion de manera inmediata a las personas y las mujeres que asi lo requieran
derivado de violencia de género o de cualquier tipo.

Vl.-Realizar actividades de capacitacion para el desarrollo integral de las mujeres
y la promocion de una cultura de paz y respeto a los derechos humanos.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PUESTO Clave (2 digitos)
Directora del Instituto de la DD
Mujer

Area Psicologica del Instituto a AP
la Mujer
Area Juridica del Instituto a la AJ
mujer
Area Administrativa del Instituto AA
de la Mujer
Coordinador Juridico cJ
Coordinador Administrativo CA
Coordinador Administrativo “B” CA
Auxiliar Administrativo | AA
Auxiliar Administrativo AA
Velador VL

i O‘{\ \“\h

SIS
&)
¢
9:_ 3
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

( DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA MUJER COORDINADOR JURIDICO

!

COORDINADOR ADMINISTRATIVO )

F

{

LCOORDINADOR ADMINISTRATIVO “B”

AREA JURIDICA DEL INSTITUTO A AREA PSICOLOGICA DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL
LA MUJER INSTITUTO A LA MUJER INSTITUTO DE LA MUJER
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

EDAD adelante

30 a 70 afnos en

TITULO DEL DIRECTORA DEL INSTITUTO DE LA MUJER
PUESTO:
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
COORDINA A: Puestos administrativos, Coordinaciones y Responsables de areas.

PROPOSITO GENERAL

-Organizar y dirigir al personal a su cargo.
-Observar el correcto funcionamiento del area, vigilando que la atencion brindada a las mujeres
y personas que asi lo requieran, sea eficiente, con calidad, y calidez.
-Implementacion de acciones que tienen como finalidad favorecer al 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.

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho, Administracion, Derechos Humanos o carrera a
MINIMA fin preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |6 Meses

&aﬂa’gg anteceden

- Curriculum vitae.
-Copia de Acta de Nacimiento.
-Credencial de elector.
-Comprobante de domicilio.
-CURP.
-Constancia, diploma, tltl.ll det t‘.rttimo grado de estudios y 2 fotos
tamaino mfantll i B
-Carta de Antecedentes, f.
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-Facilidad de palabra.
-Liderazgo.
-Direccion.
CONOCIMIENTO | -Organizacion.
-Planeacion.
-Programacion
-Control

HABILIDADES -Manejo de paqueteria office.

TECNICAS -Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacion.
-Empatia.
HABILIDADES :g::zlfode las emociones.
HUMANAS peto.
-Responsable.

-Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Direccidn, supervision, implementacion, operacion, funcionamiento y seguimiento de los
planes, programas y acciones que se requieren en el ejercicio dentro de la Direccion de
Atencion Integral a la Mujer.

FUNCIONES GENERALES

M

Organizar y coordinar al personal y recursos a su cargo;

Supervisar cada una de las actividades y funciones de la Direccion

Llevar a cabo el cumplimiento a la normativa aplicable dentro de la Direccion.

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

Gestionar y revisar apoyos otorgados por parte del Instituto para las Mujeres Guanajuatenses

(IMUG por sus siglas), bajo el programa “Cuenta Conmigo 2025” denominados “Medidas

ensatorias” y “Seguro de Subsistencia”.

A ion de documentacion (oficios u otros) rev1§ag_ supemsar y en casos firmar de
05 Midgtorizagion DE PROGRAMA ;

gjort actmda;dég éﬁ

JIMENEZ OROZCO TITULAR
DE LA DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL A LA
MUJER
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Coordinacion de Talleres Productivos (reposteria, jabones artesanales, mermeladas, costura,
mecanica basica, etc.) con la finalidad de fortalecer el empoderamiento econémico.

Enlace con distintas dependencias e instituciones para la gestion de apoyos en especie,
capacitacion e impulso al emprendimiento.

Coordinacion y Participacion en Mesas Interinstitucionales y Consejos para Prevenir, Atender y
Erradicar la Violencia contra las Mujeres.

Atender las peticiones recibidas en Atencion Ciudadana.

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

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

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

Realizar las gestiones necesarias con las instancias estatales y/o municipales, y de la sociedad
civil, para imparticion de platicas sobre Prevencion de Violencia, Derechos Humanos, Derechos
Civiles, Laborales y/o Politicos.

Asistir a todas y cada una de las reuniones que se requieran por cuestiones propias de la
Direccion o que se consideren necesarias para la misma.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion, informacion. | Queja, sugerencia, Diario
Asistencia
Coordinadora Autorizacion Oficios Varios Diario
Diario
Personal de la Autorizacion
Direccion Canalizaciones Diario
Informacion, atencion Oficios varios Diario
b
Atencidn e informacion \.\ "\ La que se requiera
=

-
7

/|
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Autoridades Informacion Oficios varios La que se requiera
estatales, ‘
municipales y/o de
la Sociedad Civil

TITULO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, CORDINADOR ADMINISTRATIVO “B”
PUESTO:
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
. COORDINA A: Puestos administrativos.

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar la atencion eficiente, clara y amable, asi como brindar 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 Mexicanos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 a 70 anos SEXO Indistinto
ESCA(A)III_\]?!F\:IEAD Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracion o a fin.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 Meses
-Curriculum vitae.
-Copia de Acta de Nacimiento.
-Credencial de elector.
-Comprobante de domicilio.
REQUISITOS: -CURE

-Constancia, diploma, titulo del ultimo grado de estudios y 2 fotos

tamarno infantil.

-Carta de Antecedentes no penales.

-Carta de antecedentes adm:msj;?at‘ivos o

-@réa Adrmmstratwa

Jﬁ:{@w

’-Manejar 165 ng,ramas d
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DE LA DIRECCION DE

MUJER

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
A eo 5 cODIGO
NUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS © MOOO
Pagina | 23

-Delegar autoridad a sus subordinados.

-Plan de Trabajo a seguir.

-Obtencion de informacion de la Comunidad para ta Elaboracion de los
Programas de Trabajo.

HABILIDADES -Manejo de paqueteria office.

TECNICAS -Manejo de las tecnologias de informacién y comunicacion.
-Empatia.
-Manejo de las emociones.
HABILIDADES e
HUMANAS -Facilidad de palabra.
-Responsable.

-Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
Dirigir las politicas técnicas, operativas y administrativas de la Direccién conforme a las

disposiciones del H. Ayuntamiento y las que emita el Presidente Municipal cuando las peticiones
han sido captadas en juntas de trabajo, audiencias plblicas o bien en la oficina del Presidente.

FUNCIONES GENERALES

= Encargado de correo institucional

= Dar respuesta a informacion requerida cuando se solicite.

» Encargado del POAY PBR

= Elaboracion de plan anual de trabajo

= Elaboracion de oficios del area y control

= Qrganizacion de eventos conjuntamente con equipo de trabajo
trol de presupuesto

GO 2B
¥ H\Eﬁ’“*’ﬂﬁf compras

olicitudgs de pagos de facturas
] ﬁl@pldj programas de IMUG (Apoyos par

e

NG

istengia a mujeres enwvulnerabilidad)
’ cia cada tres meses < 7o,

.t

mpulso-economico, crédito y el seguro de
s :qgc]f ion.con auxiliar administrativo

CONTROL DAEMISION '/ -

ELABORO 7 REVISE
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» Encargada de bitacoras.
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion, informacion. Queija, Diario
sugerencia,
Asistencia
Diario
Directora Oficios Varios
Autorizacion
Diario
Delegados Informacion, atencion Lo que se requiera
Oficios varios
Autoridades La que se requiera
g, o 3 » uejas
Atencion e informacion Quej :
sugerencias

i ELA%JRO

LIC.GABRIELA GUADALUPE
JIMENEZ OROZCO TITULAR
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MUJER
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DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

AREA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE LA MUJER, AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: | -\ b\ NISTRATIVO I, AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
COORDINAA: N/A

PROPOSITO GENERAL

Proporcionar la atencién eficiente, clara y amable, asi como dar respuesta a las necesidades
sociales de la comunidad.

PERFIL DEL PUESTO

20 a 70 anos Indistinto
ESCA%L&/T;?AD Preferentemente Licenciatura en Derecho, Administracién o a fin
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
-Curriculum vitae.
-Copia de Acta de Nacimiento.
-Credencial de elector.
-Comprobante de domicilio.
REQUISITOS: -CURPp.

-Constancia, diploma, titulo del ultimo grado de estudios y 2 fotos

tamafio infantil.
-Carta de Antecedentes no penales.
-Carta de antecedentes administrativos.

-Area Administrativa. Juridica.
-Equidad de género. Violencia de género, Igualdad de género,
transversalidad, Perspectiva de género.

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

LIC. GABRIELA GUADALUPE
JIMENEZ OROZCO TITULAR
DE LA DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL A LA
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HABILIDADES -Manejo de paqueteria office.
TECNICAS -Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion.
-Empatia.

-Manejo de las emociones.
Hﬁﬂb\lﬁ?ﬁ ESE % -Facilidad de palabra.
-Besponsabie.
-Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Participacion y colaboracion con la Coordinacion Administrativa en cuanto a politicas técnicas,
operativas y administrativas conforme a disposiciones del H. Ayuntamiento emitidas por el
Presidente Municipal.

FUNCIONES GENERALES

» La elaboracién, integracion y organizacién de expedientes internos de cada capacitacion
y/o taller.

» Realizacién de caratulas de carpetas y fichas técnicas de avances, asi mismo fichas
descriptivas de cada taller, platica por mes.

= Atencion a los maestros que imparten los cursos y a su vez la entrega de listas de asistencia
para los mismos.

= Realizacion de bitacoras de los maestros de talleres.

= Pedir el plan de trabajo y contenido del taller, asi como documentos personales de cada
instructor y alumnos para su integracion a cada carpeta.

= Respecto a los Programas, el cumplimento de formatos para su debida concentracion y
entregar a Guanajuato.

» Apoyo en organizacion de eventos y oficios.

» Y demas actividades que se solicite.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE;- .
/& / \qut Recmb

PERIODICIDAD
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Directora Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Atencion e Informacion | Solicitud de apoyo Diariamente
Autoridades Atencion e informacion Instrucciones de La que se requiera
distintas

convocatorias e

informacion sobre

programas o
proyectos
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AREA:

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER

COORDINA A:

N/A

PROPOSITO GENERAL

El servicio de atencién psicolégica se brinda por el profesionista en psicologfa clinica con experiencia
basta para efectuar los modelos de intervencién en crisis para el restablecimiento emocional, asi como el
tratamiento a situaciones de violencia.

20 a 70 anos

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Preferentemente Licenciatura en Psicologia.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 Afhos

REQUISITOS:

-Curriculum vitae.

-Copia de acta de nacimiento.

-Credencial de elector.

-Comprobante de domicilio.

-CURP.

-Constancia, diploma, titulo del ultimo grado de estudios y 2 fotos
tamano infantil.

-Carta de Antecedentes no penales.

-Carta de antecedentes administrativos.

CONOCIMIENTO

-Manejar los Programas de Trabajo.
-Plan de Trabajo a seguir.
-Planes de psicologia

-Manejo de paqueteria office.
-Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion

-Empatia. —
-Manejo:de las emociones, 7 €L Gl

e——
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—Besponsable.
-Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Atender y brindar la debida atencion psicologica de manera inmediata a las personas y las
mujeres que asi lo requieran derivado de Violencia de Género o de cualquier tipo, asi como la
realizacion de actividades de capacitacion para el desarrollo integral de las mujeres junto con
la promocion de una cultura de paz y respeto a los Derechos Humanos.

FUNCIONES GENERALES

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:

Brindar contencion emocional a mujeres victimas de violencia
Seguimiento a pacientes mujeres victimas de violencia.
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.

Realizar oficios de canalizacion u otros.

Organizacion de eventos conjuntamente con el equipo de trabajo.
Enlace de comunicacion.

Encargada de la publicidad de la Direccion.

Apoyo en elaboracion del Programa Operativo Anual

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Documentos Solicitud de apoyo Diariamente
Asesorias Solicitud de apoyo Diariamente
v 5 % sAROYO La que se requiera
N Yy r //J -~ -

.
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Instrucciones de
distintas
convocatorias e
informacion sobre
programas

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

20 a 70 afios

: TITULO DEL COORDINADOR JURIDICO / AREA JURIDICA DEL INSTITUTO A LA MUJER
PUESTO:
AREA: DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER
COORDINA A: N/A

El servicio de atencion juridica se brinda por el profesionista en Derecho con experiencia basta
respecto al tratamiento de la violencia y cuya principal funcién es orientar, asesorar, disipar dudas
y canalizar a las mujeres o personas que requieran el servicio de acuerdo al caso en concreto con
las distintas dependencias que conforman el H. Ayuntamiento y a nivel estatal.

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

Indistinto

ESCOLARIDAD : ;
MINIMA Preferentemente Licenciatura en Derecho
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Ahos

O\RECCs5)

-;..._g e -é‘ ;)
@\
~ o
W

-Curriculum vitae.
-Copia de Acta de Nacimiento.
-Credencial de elector.
-Comprobante de domicilio.
-CURP. < :
-Constancia, diploma,
tamafio infantil. /(;;-}-’
_.+}Carta‘de Antecedentes
{-Carta de antecedentes
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-Manejar los Programas de Trabajo.
CONOCIMIENTO | pjap de Trabajo a efectuar.
HABILIDADES -Manejo de paqueteria office.
TECNICAS -Manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion
-Empatia.
-Manejo de las emociones.
HABILIDADES it
HUMANAS -Facilidad de palabra.
-Responsable.
-Etica profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

que la Direccion

sea parte.

Brindar orientacion y atencion 1und1ca a la ciudadania de manera inmediata realizando las
canalizaciones correspond1entes segln sea el caso, asi como la coadyuvancia en actividades
de capacitacion, promocmn y evaluacion de los planes, programas, acciones de la Direccién y
a su vez la suscitar opinién sobre contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos en

FUNCIONES GENERALES

——._Mujeres.

- f
.“,\(3 Uy

o “dentro de la

Brindar orientacion y atencion juridica a la ciudadania.

Realizar las canalizaciones, acompafiamiento y seguimientos correspondientes.
e Atender cualquier situacion de riesgo de acuerdo a los protocolos establecidos por la

Secretaria de las Mujeres.
e Encargada de dar respuesta a solicitudes de seguimiento por parte de la Secretaria de las

MUsgA &5 Engargada del cumplimiento al Banco Estatal de Datos.
. Eﬁlate del Area de Prevencion del Delito.
-oadyuvar en las actividades de capacitacion, promocion y evaluacion de los planes
',rograrnas y acciones dentro de la Direccion.
Opmari sobre los contratos, convenios, acuerdos emasactos juridicos en que la
Direcgion sea parte. £
Acor,dar con su Jefq inmediato el tramite y gs qhor dez,losasu tos encomendados.
-r~-P’ar‘t1c1par y colaborar en la orgamzacmn

gntos que asisq: nga calendarizado

s e
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e Participar, gestionar y efectuar las Mesas Interinstitucionales y Consejos destinados a la
Atencion, Erradicacion y Prevencion de la Violencia en contra de las Mujeres.
* Y todas las demas que se necesiten y/o encomienden por parte de la Directora, para el

desarrollo de las funciones exigidas.
CONTACTOS INTERPERSONALES

distintas
convocatorias e
informacion sobre
programas

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Directora Documentos Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Asesorias Solicitud de apoyo Diariamente
Personal del Dpto. Apoyo Instrucciones de La que se requiera
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

2. INTRODUCCION

El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades
administrativas, y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a dudas respondera con las
demandas de los ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo
que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

3. OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como propésito definir los

procesos sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las

A

¢ tallaT con claridad y precision las facu
L
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cumplimiento de las metas y participacion en los programas Federales,
Estatales, requeridos, asi como proponer al Presidente Municipal los proyectos
de Reglamentos, Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son
competencia de la dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad
a las atribuciones y competencias, asi como la forma en que se desarrollaran
su trabajo los funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En
este rubro en especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el
afan de brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar
cambios a la estructura organica de la Administracion Publica Municipal que
brindara mayor funcionalidad.

4.FUNDAMENTO LEGAL

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

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

mento de la Direccion de Atencion Integral a la Mujer del municipio de

Apaseo
LIC.GABRIELA GUADALUPE
JIMENEZ OROZCO TITULAR el Grande
DE LA DIRECCION DE st 7
ATENCION INTEGRAL A LA GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
MUJER
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5.iINDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

CODIFICACION: MP: siglas de Manual de Procedimientos
DM: siglas del area que corresponde: Direccion de la Mujer
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto en el
manual de organizacion.

PROCESOS CODIGO RESPONSABLE
Direccion de eventos calendarizados, MP-DM-001 DR
referentes a la violencia contra las
mujeres.
Implementacion y seguimiento a apoyos MP-DM-002 DR

economicos, tales como: Confid en tiy
Medidas Compensatorias, otorgados por
parte de la Secretaria de las Mujeres.

Elaboracion y seguimiento a programas MP-DM-003 DR
gubernamentales.
Operacion y seguimiento de acciones MP-DM-004 DR

dirigidas a la atencion, prevencion y
erradicacion de violencia en contra de las

mujeres.

Vinculacion con areas del h. MP-DM-005 DR
ayuntamiento, segun sea el caso.

Conduccion de politicas técnicas MP-DM-006 CA

MP-DM-007 AA

@t\” jjgestion y. s‘egu1m1ento a-

“enc endadas por parte de’&a
8 tates como; Talleresa = '
P hcos de igual manergz .
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Talleres y Platicas sobre Derechos
Humanos y Empoderamiento de la Mujer.

Atencion Psicoldgica a la ciudadania, MP-DM-009 AP
integracion y elaboracion de expedientes

internos.

Organizacion, gestion, realizacion y MP-DM-010 AP

seguimiento a planes establecidos por
parte de la direccion.

Atencion Juridica a la ciudadania, MP-DM-011 AJ
integracion y elaboracion de expedientes

internos.

Ejecucion y seguimiento a MP-DM-012 AJ

procedimientos juridicos que se
ameriten, incluyendo los posibles
resguardos en refugios de la Secretaria
de la Mujer, segun el caso en concreto.

Operacion de sistemas informaticos MP-DM-013 AJ
gubernamentales.

Elaboracion y participacion a convenios, MP-DM-014 AJ
contratos, acuerdos en que la direccion

sea parte.

Participacion, gestion y elaboracion de MP-DM-015 AJ

planes gubernamentales en los que la
direccion sea parte.

6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

FO: siglas de los formatos que se utilizan

DM: siglas del area que corresponde: Direccion de la Mujer
01: Consecutivo de los procedimientos del area.

En el puesto es la sigla que se detallo por cada puesto

4 o 1; i
22y <
] g/&1 n de formatos .,
¢ ;\?/ ORI T
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NOMBRE CODIFICACION PUESTO
Registro de atencion a ciudadania. FO-DM-01 DM
Registro para apoyos econdémicos, FO-DM-02 DM
otorgados por parte de la secretaria de
las mujeres.
Actas de sesion del grupo municipal para FO-DM-03 DM
la prevencién del embarazo adolescente.
Actas de sesion del consejo municipal FO-DM-04 DM
para prevenir, atender y erradicar la
violencia contra las mujeres.
Actas de sesion de la mesa FO-DM-05 DM
interinstitucional para la prevencion,
atencion y erradicacion a la violencia
contra las mujeres.
Formatos administrativos. FO-DM-06 DM
Formatos de programas municipales. FO-DM-07 DM
Formato de programas gubernamentales FO-DM-08 DM
Registro de eventos calendarizados FO-DM-09 DM
referentes a la violencia contra las
mujeres.
Registro de planes establecidos por parte FO-DM-10 DM
de la direccion.
Formatos para la integracion de FO-DM-11 DM
expedientes internos.
Formatos para el desistimiento en las FO-DM-12 DM
areas de psicologia y juridico.
Registros de sistemas informaticos FO-DM-13 DM
gubernamentales.
DC-DM-01 DM
~~DC-DM-02 DM
Apaseo
el Grande
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sexual en la administracion pablica municipal
de Apaseo el grande, Guanajuato.
Reglamento de la direccion de atencion DC-DM-03
integral a la mujer del municipio de Apaseo el DM
grande, Guanajuato.
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacion DC-DM-01 DM
7.PROCEDIMIENTOS y DIAGRAMA DE
PROCESOS/FLUJO
DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-001

LA MUJER

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE EVENTOS CALENDARIZADOS,
REFERENTES A LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES.

contra de las mujeres a través de eventos en los que también participan
mujeres usuarias de la Direccion, para asi fomentar el respeto, empatia,
solidaridad, responsabilidad, conciencia, prevencion y erradicacion de

cualquier tipo de violencia existen

et |
T -

Area: DIRECCION GENERAL.

Objetivo: Organizar, estructurar, dirigir, supervisar, operar, elaborar, los eventos
que se encuentren calendarizados enfocados a la violencia contra las
mujeres en colaboracion con el personal que integra la propia direccion
y demas areas que coadyuvan con la misma.

Alcances: La visibilizacion, concientizacion y conocimiento de la violencia en

- S
[ ETAF

r-precisa en cuanto a la finalidad

atencion y entendimiento
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el alcance propuesto.

de las mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato y lograr

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Se realiza una junta de trabajo con el personal
que integra la direccion de manera anticipada
con la finalidad de exponer propuestas

DR

De las propuestas que se exponen se decide una
sola a ejecutar que vaya acorde al tema a
tratar

DR

Se elabora una lista con el material a requerir

asi como el recurso que se necesitara

DR

Se realiza una junta de trabajo en donde se
delegan actividades a realizar con el
compromiso de que la actividad sera

responsabilidad de quien la asuma

DR

Revision y conteo sobre la participacion de las

personas y/0 mujeres que asistiran al evento

DR

Listado de las mujeres que participaran de

mane tiva en el evento
e \\I\U"FP 2050

DR

ﬁ%@é’l’ﬁf\!«y se“g‘ imiento de las solicitudes
’@é aréa a las cuales se les pedira el

i
i

DR

"o, = ) Y E ”
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Elaboracion, revision y supervision de tallada DR
del plan de trabajo en el cual se describen las
acciones o actividades que se realizaran en
orden cronologico
Revision, supervision y seguimiento a las DR
invitaciones dirigidas al H Ayuntamiento y las
distintas areas pertenecientes al mismo
Seguimiento y supervision a las actividades DR
delegadas
Difusion a través de las plataformas digitales DR
oficiales de la direccion respecto al evento
Observaciones
\\Ml)'f)ﬁ“—‘?::i{\’ "\\"\
PEESAN
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
MP-DM-001
Area: Direccidn General.
Proceso: Direccion de eventos calendarizados, referentes a la violencia contra las
mujeres.
Encargado: Directora
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Inicio

Junta de trabajo anticipada con el personal, en
donde se exponen propuestas para eventos,
posterior a ello se decide una sola a ejecutar de
acuerdo al tema a exponer.

Elaboracion de lista con el material y recurso a
solicitar y/o necesitar.

Segunda junta de trabajo en la cual se delegan
actividades al personal con el compromiso de que
la actividad sera responsabilidad de quien la
asume.

Revision y conteo sobre la participacion de las
personas y/o mujeres que asistiran al evento, asi
como la elaboracion de un listado de las mujeres
que participan de manera activa dentro del mismo.

h 4

Revision y seguimiento a solicitudes dirigidas a las
areas de las cuales se les solicita apoyo, respecto a
mobiliario, transporte, etc.
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Elaboracion, revision y supervision detallada al Pagina | 45
plan de trabajo a ejecutar.
Y
Revision, supervision y seguimiento a invitaciones
dirigidas al H. Ayuntamiento y distintas areas
pertenecientes al mismo.
Difusion del evento a través de las plataformas
digitales oficiales de la Direccion.
v
Seguimiento y supervision a las actividades
delegadas
Hision 2
b= 7 Apaseo
el Grande
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-002
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A APOYOS ECONOMICOS,
OTORGADOS POR PARTE DE LA SECRETARIA DE LAS
MUJERES TALES COMO “APOYOQS CONFIO EN TI” Y
“MEDIDAS COMPENSATORIAS”
Area: DIRECCION GENERAL.
Objetivo: Empoderar a las mujeres del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato en el ambito econdmico, a través de los apoyos brindados
por parte de la Secretaria de las Mujeres.
Alcances: Apoyar a las mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,
al incremento de su estabilidad, independencia y seguridad econdémica
a través del apoyo anteriormente mencionado.
Responsabilidades: Brindar atencion de calidad y tramitacion oportuna a las mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como proporcionar la
informacion correspondiente de manera clara, digerible y precisa.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Mujeres

Se gestiona el apoyo econdémico (“Apoyos
confio en ti” y “Medidas compensatorias”) para
el beneficio de las mujeres del Municipio de
Apaseo el Grande, con la Secretaria de las

DR

Se recibe informacion solicitada que contiene
requisitos que contiene documentacion a
cumplir. Respecto a los apoyos economicos por
parte de la Secretaria de las Mujeres

DR

i

ALY d'

vim? de documentacion para

tes a la Seqret%ﬁ’a Hewla

Euf;ao
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Escaneo de expedientes por pate de DAIM para
enviarlos a la Secretaria de la Mujer DR
Una vez enviada y aprobada la informacion por
parte de la Secretaria de las Mujeres, se
convoca a las usuarias para realizar la entrega DR
de apoyo por parte de la Secretaria de las
Mujeres
Observaciones
CONTROLDEfMisIpN
RO SRl Apaseo
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

MP-DM-002
Area: Direccién General
Proceso: Implementacion y seguimiento a apoyos economicos,”Confio en ti” y
“Medidas compensatorias” otorgados por parte de la Secretaria de las
Mujeres
Encargado: Directora

Inicio

Gestion de apoyo econdmico (“Apoyos confio en ti”
y “Medidas Compensatorias” para beneficio de las
mujeres del municipio de Apaseo el Grande,

h

Recepcion de informacion solicitada respecto de los
apoyos economicos por parte de la Secretaria de las
Mujeres, para su implementacion.

}

Elaboracion y presentacion de Convocatoria para
apoyo economico a través de plataformas digitales
oficiales del municipio y Direccion, dirigida a las
mujeres del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

A 4

Recepcion.y, revision de docu

-etorgamiento del apoyo eco

a7

W o
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!

Supervision al llenado y firmado de formatos requeridos
por parte de la Secretaria de las Mujeres

!

Revision detallada a la documentacion entregada
por las mujeres candidatas, asi como de los
formatos requeridos.

A
Supervision al escaneo de la documentacion y
envio a través de medios digitales dirigido a la
Secretaria de las Mujeres.

!

Enviada la informacion y aprobada por parte de la
Secretaria de las Mujeres, se convoca a las
mujeres seleccionadas para la entrega de los
apoyos economicos.

Apaseo
el Grande
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personal de la Direccion se delibera cuantas y
cuales son las instituciones, dependencias,
asociaciones u organizaciones que se
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRALA |  NUMERO MP-DM-003
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
GUBERNAMENTALES.

Area: DIRECCION GENERAL.

Objetivo: Coadyuvar de manera transversal con Instituciones Educativas,
Asociaciones Civiles y Organizaciones, en beneficio de las mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Alcances: Buscar y trabajar en el mejoramiento de la calidad de vida de las
mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Responsabilidades: Brindar atencién de calidad y asi mismo a través de los planes,
programas o acciones a ejecutar crear conocimiento, visibilizacion y
concientizacion del mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres
de Apaseo el Grande, Guanajuato.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Se realiza una junta de trabajo con el DR
personal de la Direccion, en la cual se

proponen diferentes instituciones,

dependencias, asociaciones u organizaciones

que beneficien a las mujeres del municipio de

Apaseo el Grande

En una segunda junta de trabajo con el DR
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trabajo con las instituciones, dependencias,
asociaciones u organizaciones seleccionadas

Gestion en coadyuvancia con las instituciones, DR
dependencias, asociaciones u organizaciones
seleccionadas para la calendanzacion de las
reuniones de trabajo.

Una vez realizadas las reuniones de trabajo y DR
establecidas las acciones, planes o programas
a implementar u ofrecer, se ejecutan para el
beneficio de las mujeres del municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato.

Supervision y seguimiento a las acciones, DR
planes o programas establecidos en las
instituciones, dependencias, asociaciones y
organizaciones.

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
MP-DM-003
Area: Direccion General.
Proceso: Elaboracién y seguimiento a Programas Gubernamentales.
Encargado: Directora
Inicio
3
Se realizan dos juntas de trabajo con el personal de la Direccion, en
las cuales se proponen y deciden cuales y cuantas seran las
instituciones, dependencias, asociaciones u organizaciones con las
que se coadyuvara para beneficiar a las mujeres del municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato
Se realiza la elaboracion de una planeacion de logistica para llevar
a cabo las reuniones de trabajo con las instituciones, dependencias,
asociaciones u organizaciones seleccionadas
Y
Gestion en coadyuvancia con las instituciones, dependencias,
asociaciones u organizaciones seleccionadas para la calendarizacion
de las reuniones de trabajo
FO-DM-08
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l

Supervision y seguimiento a las acciones, planes o
establecidos con las
dependencias, asociaciones u organizaciones

programas

instituciones,
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LA MUJER

DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-004

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES DIRIGIDAS A LA

ATENCION, PREVENCION Y ERRADICACION DE VIOLENCIA
EN CONTRA LAS MUJERES

Area: DIRRECION GENERAL

Objetivo: Colaboracion y coordinacion con el

H ayuntamiento y areas

correspondientes de acuerdo a lo establecido con la legislacion vigente,
para la creacion de mesas de trabajo con la finalidad de atender,
erradicar y prevenir los diferentes tipos de violencia existentes en el
Municipio de Apaseo el Grande, Gto en contra de las Mujeres

Alcances: Implementacion de acciones, planes o programas con el H.
Ayuntamiento y las areas correspondientes, que beneficien a todas las
mujeres victimas de violencia del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, buscando mejorar su calidad de vida.

Responsabilidades: Brindar atencién clara, oportuna y de calidad en cuanto a los
procedimientos a ejercer, para las mujeres victimas de violencia del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Actividades Responsable
Se gestiona con el H. Ayuntamiento la DR

calendarizacion de Se gestiona con el H.
Ayuntamiento la calendarizacion de las mesas de
trabajo con las areas correspondientes, para
establecer los planes, acciones o programas a
ejecutar

/l{ Wer iqUe, se cuenta con las fechas
;%%aﬁiéglﬁa peft_ Rarte del H. Ayuntamiento, se

: éﬁ p;emz la elaboracion de una

DR
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en la cual se llevara a cabo la mesa de trabajo,
dirigida a las areas correspondientes.

Seguimiento y supervision a la entrega de
manera impresa y digital de la Convocatoria al
H. Ayuntamiento y a las areas involucradas.

DR

Se lleva a cabo la mesa de trabajo de forma
presencial, en la cual se exponen temas
relacionados con la atencion.

DR

Finalizada la mesa de trabajo, se revisa y
supervisa la elaboracion de un Acta dentro de la
cual queda establecido el tema abordado,
propuestas, asuntos generales, etc.

DR

Seguimiento y supervision de la obtencion de
firmas de los integrantes de la mesa de trabajo
para la conclusion de la

actividad delegada.

DR

Operacion y seguimiento a las acciones
establecidas dentro de la mesa de trabajo con
el H. Ayuntamiento y las areas

DR

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
MP-DM-004
Area: Direccion General.
Proceso: Operacion y seguimiento de acciones dirigidas a la atencion, prevencion y
erradicacion de violencia en contra de las mujeres.
Encargado: Directora

Gestion con H. Ayuntamiento para la calendarizacion de las
mesas de trabajo con las areas correspondientes.

'

Revision y supervision a la elaboracion de Convocatoria

conteniente de fecha, hora y lugar, en la cual se llevar a | FO-DM-07
cabo la mesa de trabajo, dirigida a las areas 'M
correspondientes.

A
Seguimiento y supervision a la entrega de manera impresa y

digital de la Convocatoria al H. Ayuntamiento y a las areas
involucradas

Ejecucion de Mesa de Trapgj‘;\
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FO-DM-03
Revision y supervision a la elaboracion del Acta, FO-DM-04
dentro de la cual se establece el tema abordado, FO-DM-05
propuestas, asuntos generales, etc.
Seguimiento y supervision de la obtencion de
firmas de los integrantes de la mesa de
trabaio
Operacion y seguimiento a las acciones establecidas dentro de
la mesa de trabajo con el H. Ayuntamiento y las areas
implicadas
S e o
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-005
LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VINCULACION CON AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO,
SEGUN SEA EL CASO.

Area:

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LA MUJER.

Objetivo:

La colaboracion y trabajo en conjunto, segun sea el caso, con las
distintas areas que pertenecen al municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, para obtener resultados benéficos y satisfactorios en cuanto
a la solucion de conflictos y atencion a las mujeres del municipio en
comento.

Alcances

La resolucién de conflictos de manera pronta y expedita en colaboracion
con las distintas areas pertenecientes al municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Responsabilidades

Brindar una atencion y resolucion de calidad y calidez con la finalidad de
mejorar la condicion de vida de las mujeres del municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato.

Actividades

Responsable

Se le brinda atencion de primer contacto a la
usuaria, con la presentacion correspondiente de
la persona que atiende.

DR

Una vez atendida y que la usuaria haya
expresado el motivo de su visita, se refiere al
area correspondiente, ya sea al area de
i | area juridica.

DR
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Elaboracion del oficio dirigido al area a DR
canalizar por parte de la psicologa o de la
abogada, dependiendo el caso en concreto.
Revision y seguimiento al oficio de canalizacion DR
que sera entregado al area correspondiente.
Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
MP-DM-005
Area: Direccion General.
Proceso: Vinculacion con Areas del H. Ayuntamiento, segin sea el caso.
Encargado: Directora.
Se brinda atencion de primer contacto a la usuaria, con la
presentacion correspondiente de la persona que atiende y una vez
expresando el motivo de su visita, se refiere al area correspondiente,
ya sea al area de psicologia o al area juridica.
De acuerdo al caso en concreto y bajo criterio del personal especializado en la
materia correspondiente, se decide el area a canalizar.
.
Supervisar los productos recibidos en la
.
Elaboracion del oficio dirigido al area a canalizar por 5
parte de la psicologa o de la abogada, dependiendo |—» FO-DM-06
el caso en concreto.
Revision y seguimiento al oficio de canalizacion
que sera entregado al area correspondiente.
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-006

LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| CONDUCCION DE POLITICAS TECNICAS OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS DENTRO DE LA DIRECCION.

Area: Coordinacion administrativa

Objetivo: Direccion y conduccion del area administrativa en cuanto a la
elaboracion de programas, acciones, solicitudes conforme a las
disposiciones del H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

Alcances El cumplimiento de manera oportuna, efectiva y pronta a las
disposiciones solicitadas por parte del H. Ayuntamiento y/o Presidente
Municipal.

Responsabilidades La adecuada elaboracion de los programas, acciones y solicitudes de
manera efectiva y pronta.

Actividades Responsable
Supervision y revision constante del correo CA
institucional.
Recepcion y contestacion a la informacion que CA
se solicite.
Direccion y supervision respecto a la CA
elaboracion de los programas municipales
requeridos.
Elaboracion y revision de las solicitudes CA
W que se ameriten.
AER 2024
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Control, supervision, revision a los formatos y CA
programas gubernamentales solicitados.
Seguimiento y supervision a la informacion CA
delegada.
Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 6
MP-DM-006
Area: Coordinacion Administrativa.
Proceso: Conduccion de politicas técnicas operativas y administrativas dentro de la
Direccion.
Encargado: Coordinador Administrativa.

Inicio

Supervision y revision constante de correo institucional, asi
como la recepcion y contestacion a la informacion solicitada.

Direccion y supervision respecto a la || FO-DM-07
elaboracion de Programas Municipales.

Direccidn, supervision y participacion en los
eventos que se encuentren calendarizados
dentro de la Direccion

Elaboracion y revision de las solicitudes

administrativas que se ameriten. FO-DM-06

Control, supervision, revision a los formatos y

JJER 205 programas gubernamentales solicitados »L FO-DM-08
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Seguimiento y supervision a la informacion

delegada
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-007
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |  GESTION Y PARTICIPACION EN EVENTOS
CALENDARIZADOS ESTABLECIDOS.
Area: Administrativa.
Objetivo: Contribuir con la operacion y elaboracion de los eventos que se encuentren
calendarizados en colaboracion con el personal integrante de la Direccion
y las demas areas que participen.
Alcances Participar de manera activa y formar parte de la concientizacion y
conocimiento de la violencia en contra de las mujeres a través de dichos
eventos, fomentando valores y visibilizando la problematica en cuanto a
la violencia existente.
Responsabilidades | Brindar el apoyo necesario y solicitado para el evento correspondiente,
logrando el alcance propuesto.
Actividades Responsable
Asistencia a las juntas de trabajo que AA
convoque la directora con la finalidad de
participar de manera activa en las Propuestas
decisiones respecto al evento
correspondiente.
Apoyar en cuanto a la gestion del material y AA

/.Y Elaboracion y operacion de la actividad
%' |'delegada a realizar.
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Elaboracion del conteo sobre la participacion

de las personas y/o mujeres que asistiran al
evento.

Elaboracion del listado de las mujeres que
participaran de manera activa en el evento,
asi como la comunicacién directa con las
mismas.

Elaboracion y seguimiento de solicitudes
dirigidas a las areas de las cuales se les pedira
el apoyo en cuanto a mobiliario, transporte,
etc.

Contribucion a la elaboracion y seguimiento al
plan de trabajo dentro del cual se describen
las acciones o actividades que se realizaran de
manera cronoldgica.

Elaboracion y seguimiento a las invitaciones
dirigidas al H.

Ayuntamiento y las distintas areas que
pertenecen al municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Apoyo y seguimiento a las actividades
comprometidas.

Colaboracion a la difusion a través de las
plataformas digitales oficiales respecto al
evento. . ;

/| Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
MP-DM-007

Area: Administrativa.
Proceso: Gestion y participacion en eventos calendarizados establecidos.

Encargado: Auxiliar Administrativo.

Asistencia a las juntas de trabajo que convoque la directora con
la finalidad de participar de manera activa en las propuestas y
decisiones respecto al evento correspondiente.

v

Apoyar en cuanto a la gestion del material y recurso que se
requiera para la ejecucion del evento.

Elaboracion y operacion de la actividad delegada a realizar.

Elaboracion del conteo sobre la participacion de las personas y/o
mujeres que asistiran al evento, asi mismo la elaboracion del
listado de mujeres que participaran de manera activa junto con
la comunicacion directa con las mismas

v
Elaboracion y seguimiento de sp}icitudes dirigidas a las | Fo-DM-06
areas de las cuales se les pedira el apoyo en cuanto a
L 2024. 909 mobiliario, transporte, etc. '
JUQP -

» W.C@ntribucion a la elaboracion y seguimient

il plan detrabajo dentro del cual se
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Elaboracion y seguimiento a las invitaciones dirigidas al
H. Ayuntamiento y las distintas areas que pertenecen al

municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

v

_, | FO-DM-06

Apoyo y seguimiento a las actividades comprometidas,
asi como la colaboracion a la difusion a través de las
plataformas digitales oficiales respecto al evento.

‘
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-008

LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| OPERACION, GESTION Y SEGUIMIENTO A ACCIONES
ENCOMENDADAS POR PARTE DE LA DIRECCION. TALES
COMO TALLERES A SERV. PUBLICOS, TALLERES Y
PLATICAS SOBRE DERECHOS HUMANOS Y

EMPODERAMIENTO A LA MUJER
Area: Administrativa.
Objetivo: Coadyuvar principalmente con la Coordinacion Administrativa, asi como

con las demas areas, en cuanto a la operacion, realizacion, gestion y
seguimiento de las acciones encomendadas por parte de la Direccion.

Alcances Colaborar de manera activa con las actividades designadas para la
obtencion de resultados optimos que asi lo requiera la Direccion.

Responsabilidades | Brindar el apoyo necesario y solicitado para la obtencion de resultados.

Actividades Responsable

Elaboracion, integracion y organizacion de AA
expedientes internos de cada accion efectuada
(platicas, talleres, etc.)

Elaboracion de caratulas de carpetas y fichas AA
técnicas dentro de las cuales se describira cada
accion ejercida de manera mensual (platicas,
talleres, etc.)

Son
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Elaboracion y seguimiento a los formatos
solicitados referentes a los programas
municipales y gubernamentales requeridos.

Elaboracion y seguimiento de las solicitudes
administrativas que se ameriten.

Participacion, gestion y colaboracion en los
eventos que se encuentren calendarizados
dentro de la Direccion.

Seguimiento y gestion a la informacion
delegada

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
MP-DM-008
Area: Administrativa.
Proceso: Operacion, gestion y seguimiento a acciones encomendadas por parte de la
Direccion.
Encargado: Auxiliar Administrativo.

actividad programada.

Elaboracion, integracion y organizacion de expedientes internos de
cada accién efectuada (talleres a servidores publicos platicas sobre
derechos humanos y empoderamiento de la mujer) seguimiento,
elaboracion de las bitacoras que se necesiten dependiendo de la

v

referentes a los  programas
gubernamentales requeridos.

Elaboracion y seguimiento a los formatos solicitados FO-DM-07

municipales y FO-DM-08

administrativas que se ameriten.

Elaboracion y seguimiento de las solicitudes

+l FO-DM-06

v

Participacion, gestion y colaboracion en los eventos que
se encuentren calendarizados dentro de la Direccion.

¥

Seguimiento y gestion a la informacion delegada.

£
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-009
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |  ATENCION PSICOLOGICA A LA CIUDADANIA,
INTEGRACION Y ELABORACION DE EXPEDIENTES
INTERNOS.

Area: Psicolégica.

Objetivo: Brindar la debida atencion psicoldgica de manera inmediata a las personas
y mujeres que asi lo requieran derivado de Violencia de Género o de
cualquier tipo de violencia que se suscite, requiriendo informacion personal
para la conformacion de su expediente completamente confidencial, esto
con la finalidad de evitar la revictimizacion.

Alcances Atencioén de calidad, pronta y oportuna, influyendo a traves de tratamientos
psicologicos que se requ1eran para visibilizar los diferentes tipos de
violencia de los que son victimas personas y mujeres del municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como el apoyo a la resolucion de
conflictos.

Responsabilidades | Asistir con valores y debida ética profesional que requiere el servicio, a
todas las mujeres y personas del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Actividades Responsable
Ofrecer la atencion psicolégica mediante la AP
contencion emocional que se requiera segin
sea el caso, a las personas y mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
Una vez atendida a la usuaria o usuario, se le AP
I xpligue el motivo de su visita y a su
go\aég‘szé) %@ahz preguntas personales para
3 | PO gntelenar los formatos necesarios
w P idn de su\e)(pedlente ‘“.,,_ o
=B 2 a P Tl e
o At matbs consmtentes en . BT
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Social, Perfil del Agresor, etc., para la debida
integracion de su expediente.

Una vez completos los formatos se integran y se
le designa un numero de expediente que sirve
como control interno.

AP

Posteriormente a criterio de la profesionista, se
le proporciona nueva fecha para darle
continuidad a la situacion expuesta.

AP

Dependiendo el caso y que haya cesado la
situacion de violencia, si es deseo de la usuaria,
se le realiza un desistimiento al servicio
proporcionado por la Direccion, llenado y
firmado por la misma, dicho desistimiento se
integra dentro de su expediente.

AP

Seguimiento y operacion a las atenciones
inmediatas que se soliciten por las distintas
areas pertenecientes al municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, en casos de urgencia

AP

Seguimiento y supervision de las atenciones a
usuarios.

AP

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 9
MP-DM-009
Area: Psicoldgica.
Proceso: Atencion a la ciudadania, integracion y elaboracion de expedientes internos.
Encargado: Psicologa.

Inicio

A 4

Ofrecer la atencion psicologica mediante la contencion emocional que
se requiera segun sea el caso, a las personas y mujeres del municipio
de Apaseo el Grande, Guanajuato, requiriéndole explique el motivo de
su visita y a su vez se realizan preguntas personales para el llenado de
los formatos necesarios para la integracion de su expediente.

FO-DM-01
>

A

Elaboracion de formatos consistentes en Entrevista Inicial,

Cuestionario de Trabajo Social, Perfil del Agresor, etc., para la FO-DM-11
debida integracién de su expediente. Una vez completa la e

informacion los formatos se integran y se le designa un nimero de
expediente que sirve como control interno.

Posteriormente a criterio de la profesionista, se le proporciona
nueva fecha para darle continuidad a la situacion expuesta.

v

istimiento se integra dentro de su expe

Dependiendo el caso y que haya cesado la situacion de violencia, si
| es deseo de la usuaria, se le realiza un desistimiento al servicio [ FO-DM-12
R jonado por la Direccion, llenado y firmado por la misma,
e oy

o e o
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Seguimiento y operacion a las atenciones inmediatas que se
soliciten por las distintas areas pertenecientes al municipio
de Apaseo el Grande, Guanajuato, en casos de urgencia.
Seguimiento y supervision de las usuarias y
usuarios atendidos.
Apaseo
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-010
LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ORGANIZACION, GESTION, REALIZACION Y SEGUIMIENTO A
PLANES ESTABLECIDOS POR PARTE DE LA DIRECCION.

Area: Psicologica.

Objetivo: Realizar actividades enfocadas al desarrollo integral de las mujeres y
personas del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, asi como platicas
de Atencion, Prevencion y Erradicacion de la Violencia, Derechos Humanos,
Perspectiva de Género a comunidades, asociaciones, empresas, etc.

Alcances Desarrollo integral de las mujeres y personas del municipio de Apaseo el

Grande, Guanajuato, concibiendo nuevas culturas, concientizacion y
conocimiento de los temas mencionados con antelacion.

Responsabilidades | Cumplimiento de las actividades establecidas por parte de la Direccion y a

su vez lograr el alcance senalado.

Actividades

Responsable

Elaboracion de una reunion de trabajo junto
con Direccion General con la finalidad de
proponer y establecer las comunidades,
asociaciones, empresas a las cuales se les
impartiran dichas platicas.

AP

Una vez aprobadas las propuestas por parte de
la Direccion General, se realiza un listado de
las comunidades, asociaciones, empresas que
se visitaran.

AP

0
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Contribuir con el personal de la Direccion para
la elaboracion de Talleres de Empoderamiento
dirigido a las mujeres del municipio de Apaseo
el Grande, Guanajuato, consistentes en:
Reposteria, Jabones, etc. Con la finalidad de
crear independencia solvencia economica.

AP

Participacion, gestion y colaboracion en los
eventos que se encuentren calendarizados
dentro de la Direccion.

AP

Seguimiento, gestion y operacion a las
actividades que se soliciten por parte de la
Direccion.

AP

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 10
MP-DM-010
Area: Psicoldgica.
Proceso: Organizacion, gestion, realizacion y seguimiento a planes establecidos por
parte de la Direccion.
Encargado: Psicologa.

Elaboracion de una reunion de trabajo junto con la Direccion General
con la finalidad de proponer y establecer las comunidades,
asociaciones, empresas a las cuales se les impartiran dichas platicas.

que se visitaran.

Una vez aprobadas las propuestas por parte de la Direccién General,
se realiza un listado de las comunidades, asociaciones, empresas

A

Elaboracion, organizacion y gestion del plan de trabajo a ejecutar;
fecha, hora, lugar, participantes, traslados, etc.

v

Elaboracion y supervision de formatos consistentes en
listas de asistencia.

LIC.GABRIELA GUADALUPE
JIMENEZ OROZCO TITULAR
DE LA DIRECCION DE
ATENCION INTEGRAL A LA
MUJER

Reposteria, Jabones, etc. Conta: '.fj[_lualﬁ‘ad._ de crear
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Contribuir con el personal de la Direccion para la elaboracion
de Talleres de Empoderamiento dirigido a las mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, GuangiuaLoLconsistentes en:
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Participacion, gestion y colaboracion en los eventos que
se encuentren calendarizados dentro de la Direccion.
v
Seguimiento, gestion y operacion a las actividades
que se soliciten por parte de la Direccion.
Apaseo
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-011
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION J}JRIDICAA LA CIUDADANiA, INTEGRACION Y
ELABORACION DE EXPEDIENTES INTERNOS.

Area: Juridica.
Objetivo: Brindar orientacion y asesoria juridica a la ciudadania de manera inmediata

con ética profesional, a las personas y mujeres del municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, victimas de Violencia de Género o cualquier otro tipo
de violencia, solicitando informacion personal para la integracion de su
expediente de manera confidencial, con la finalidad de evitar la
revictimizacion.

Alcances Atencién de calidad, pronta y oportuna, influyendo mediante la orientacion
y asesoria juridica que se requiera para visibilizar los diferentes tipos de
violencia que pudieran ser victimas, asi como la resolucion de conflictos.

Responsabilidades | Asistir con valores y debida €tica profesional que requiere el servicio, a
todas las mujeres y personas del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Actividades Responsable

Ofrecer la atencion juridica mediante el AJ
asesoramiento correspondiente de acuerdo al
caso en concreto, a las personas y mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Una vez atendida a la usuaria o usuario, se le AJ
requiere explique el motivo de su visita 'y a su
vez se realizan preguntas personales para

2 jormente llenar los formatos necesarios
% .. .

a7 lﬁ cion de su expediente.

l\s‘“HO - i

SEAB e formatos consistentes en
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Cuestionario Juridico, Perfil del Agresor, etc.,
para la debida integracion de su expediente

Una vez completos los formatos se integran y se
le designa un numero de expediente que sirve
como control interno.

AJ

Posteriormente dependiendo el caso en
concreto se canaliza a Defensoria de Oficio, o
bien se le brinda. acompanamiento al Ministerio
Publico del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, a la par se le brinda el servicio de
atencion psicoldgica que ofrece la Direccion.

AJ

Dependiendo el caso y que haya cesado la
situacion de violencia, si es deseo de la usuaria,
se le realiza un desistimiento al servicio
proporcionado por la Direccion, llenado y
firmado por la misma, dicho desistimiento se
integra dentro de su expediente

Al

Seguimiento y operacion a las atenciones
inmediatas que se soliciten por las distintas
areas pertenecientes al municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato, en casos de urgencia.

AJ

Seguimiento y supervision de las usuarias y
usuarios atendidos.

AJ
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DIAGRAMA DE PROCESO 11
MP-DM-011
Area: Juridica.
Proceso: Atencion Juridica a la ciudadania, integracion y elaboracion de expedientes
internos.
Encargado: Abogada.

Inicio

A

Ofrecer la atencion juridica mediante el asesoramiento
correspondiente de acuerdo al caso en concreto, a las personas y
mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, requiriéndole
explique el motivo de su visita y a su vez se realizan preguntas
personales para el llenado de los formatos necesarios para la
integracion de su expediente.

FO-DM-01
>

Elaboraciéon de formatos consistentes en Presentacion del Caso,
Entrevista Inicial, Cuestionario Juridico, Perfil del Agresor, etc.,
para la debida integracion de su expediente.

_» | FO-DM-11

namero de expediente que sirve como control interno.

Una vez completos los formatos se integran y se le designa un

v

\la Direccion.

Posteriormente dependiendo el caso en concreto, se canaliza a
Defensoria de Oficio, o bien se le brinda el acompanamiento al
Ministerio Publico del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato,
a la par se le brinda el servicio de atencion psicoldgica que ofrece
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Dependiendo el caso y que haya cesado la situacion de
violencia, si es deseo de la usuaria, se le realiza un
desistimiento al servicio proporcionado por la Direccion,
llenado y firmado por la misma, dicho desistimiento se integra

dentro de su expediente

.

Seguimiento y operacion a las atenciones inmediatas que se
soliciten por las distintas areas pertenecientes al municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato, en casos de urgencia.

v

atendidos.

Seguimiento y supervision de las usuarias y usuarios

v

| Fo-DM-12
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DEPARTAMENTO

DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A

NUMERO

MP-DM-012

LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EJECUCION Y SEGUIMIENTO A PROCEDIMIENTOS JURIDICOS
QUE SE AMERITEN. INCLUYENDO LOS POSIBLES
RESGUARDOS EN REFUGIO DE LA SECRETARIA DE LA MUJER,
SEGUN SEA EL CASO

Area:

Juridica.

Objetivo:

Brindar la orientacion, asesoria, atencion juridica, seguimiento vy
acompahamiento que requiera el procedimiento juridico a emplear de
manera oportuna, clara y precisa, de forma que, a las personas y mujeres
del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato les sea de utilidad, con la
finalidad de no vulnerar derechos procesales y humanos.

Alcances:

La obtencion de resultados benéficos y satisfactorios dentro de los
procesos juridicos que sean parte las personas y mujeres del municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato, con la finalidad de resolver controversias.

Responsabilidades:

Asistir con valores y debida ética profesional que requiere el servicio para
la resolucion de la controversia parte del procedimiento juridico a tratar.

Actividades

Responsable

Asesoramiento juridico en la materia que se
amerite y revision de documentacion que
pudiera traer consigo

La persona o mujer, para posteriormente
establecer procedimiento a ejecutar.

AJ

Identificada la materia y problematica, bajo
criterio de la profesionista se canaliza a
ia de Oficio o se le da el

& Apaseo el Grande; Guanajuato.
i.—

AJ

OV e UNIDa, 25
4 > =

&
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Supervision, seguimiento y revision de los
procedimientos juridicos que efectia
Defensora de Oficio a través de la persona o
usuaria.

AJ

Acompanamiento, supervision, revision y
seguimiento de los procesos juridicos ante el
Ministerio Publico del municipio de Apaseo el
Grande, Guanajuato.

AJ

Operacion, seguimiento y revision a procesos
juridicos canalizados por parte de las areas
que coadyuvan con la Direccion.

AJ

Elaboracién de los formatos de seguimiento
que se emplean para posteriormente

integrarlos al expediente correspondiente.

AJ

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
MP-DM-012

Area: Juridica.
Proceso: Ejecucion y seguimiento a procedimientos juridicos que se ameriten.

Encargado: Abogada.

Inicio

A

Muijer.

Asesoramiento juridico en la materia que se amerite y revision de documentacion que pudiera
traer consigo la persona o mujer, para posteriormente establecer el procedimiento a ejecutar,
y a su vez verificar en caso de ser necesario la canalizacion al Refugio de la Secretaria de la

v

Identificada la materia y problematica, bajo criterio de la
profesionista se canaliza a Defensoria de Oficio o se le da el
acompanamiento para la interposicion de denuncia ante el
Ministerio Publico del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

!

Supervisién, seguimiento y revision de los procedimientos
juridicos que efectua Defensoria de Oficio a través de la persona

0 usuaria.
v

Acompafnamiento, supervision, revision y seguimiento de los
procesos juridicos ante el Ministerio PUblico del municipio de
Apaseo el Grande, Guanajuato.
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Direccion.

Operacion, seguimiento y revision a procesos juridicos
canalizados por parte de las areas que coadyuvan con la

|

para

posteriormente

correspondiente.

Elaboracion de los formatos de seguimiento que se emplean

integrarlos

al expediente
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRALA |  NUMERO MP-DM-013
LA MUJER PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO OPERACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
GUBERNAMENTALES.

Area: Juridica.

Objetivo: Implementar y aplicar los sistemas informaticos gubernamentales
requeridos por parte de la Secretaria de las Mujeres, con la finalidad de
conocer el perfil de las mujeres victimas de violencia, ambito de violencia
y las personas agresoras para asi delinear politicas publicas a nivel federal,
estatal y municipal.

Alcances: Coadyuvar y participar con las politicas publicas a nivel federal, estatal y
municipal para mejorar la calidad de vida de las mujeres y personas del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Responsabilidades: | Implementacion y aplicacion de los sistemas informaticos gubernamentales
de conformidad con las disposiciones que se establezcan por parte de la
Secretaria de las Mujeres.

Actividades Responsable
Comunicacion y gestion con la Secretaria de AJ
las Mujeres para la obtencion del registro

correspondiente.

Una vez proporcionada la informacion para el AJ
registro, la profesionista se da de alta dentro

del Sistema para asi poder ingresar la

informacion que se solicita.

Asistir de manera puntual a las capacitaciones AJ
via-vi ue la secretaria de las Mujeres
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Ingresar la informacion solicitada a la AJ
plataforma manera inmediata al conocimiento
de la casa de violencia de la mujer victima.
Operacion y seguimiento de la plataforma AJ
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DIAGRAMA DE PROCESO 13
MP-DM-013

Area: Juridica.
Proceso: Operacion de sistemas informaticos gubernamentales.
Encargado: Abogada.

Inicio

Comunicacion y gestion con la Secretaria de las Mujeres para la
obtencion del registro correspondiente

.

Una vez proporcionada la informacion para el registro, la
profesionista se da de alta dentro del Sistema para asi poder
ingresar la informacion que se solicita.

!

la plataforma.

Asistir de manera puntual a las capacitaciones via virtual que la
Secretaria de las Mujeres brinda para el uso y funcionamiento de

v

manera inmediata al
violencia de la mujer victima.

Ingresar la informacion solicitada a la plataforma de

' FO-DM-13
conocimiento del caso de >

!

Operacion y seguimiento de la plataforma.
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRALA | NUMERO MP-DM-014
LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y PARTICIPACION A CONVENIOS, CONTRATOS,
ACUERDOS EN QUE LA DIRECCION SEA PARTE.

Area: Juridica.

Objetivo:

Colaborar, participar, elaborar, revisar y dar seguimiento a los convenios,
contratos, acuerdos en que la direccién es parte con la finalidad de brindar
certeza y seguridad juridica.

Alcances:

La obtencion de resultados benéficos, satisfactorios
asi lo requiera la propia Direccion.

y trascendentales que

segln sea el caso.

Responsabilidades: | Asistir con ética profesional y formalismo que se requiera al cumplimiento
de la elaboracion y participacién de dichos convenios, contratos o acuerdos

FMSIOIT Y.seguimiento a las partes que
3 convenios, contratos o

Actividades Responsable
Recepcion de documentacion en relacion al AJ
convenio, contrato o acuerdo, por parte de la
Direccidon General que se requiera revisar o
supervisar para su implementacion
Revision de la normativa empleada dentro del AJ
convenio, contrato o acuerdo elaborado.
Elaboracion y revision del convenio, contrato a AJ
acuerdo a celebrar.

AJ
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Seguimiento a los convenios, contratos o AJ
acuerdos.
Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 14
MP-DM-014
Area: Juridica.
Proceso: Elaboracion y participacion a convenios, contratos, acuerdos en que la
direccion sea parte.
Encargado: Abogada.

Inicio

A

Recepcion de documentacion en relacion al convenio, contrato o
acuerdo, por parte de la Direccion General que se requiera revisar o
supervisar para su implementacion.

!

Revision de la normativa empleada dentro del convenio, contrato o
acuerdo elaborado.

!

Elaboracion y revision del convenio, contrato o acuerdo a
celebrar.

v

Seguimiento a los conv

enios, contratos o acuerdos
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Supervision y seguimiento a las partes que celebran
dichos convenios, contratos o acuerdos.
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DEPARTAMENTO DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A NUMERO MP-DM-015
LA MUJER PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION, GESTION Y ELABORACION DE PLANES
GUBERNAMENTALES EN LOS QUE LA DIRECCION SEA PARTE.

JIMENEZ OROZCO TITULAR

ATENCION INTEGRAL A LA

de logistica para llevar a cabo las reuniones de
)éi\am;u@% las instituciones, dependencias,
58\1 organizaciongs selteccionadas.

Area: Juridica.

Objetivo: Colaborar y participar en los planes, acciones o0 programas con
Instituciones Educativas, Asociaciones Civiles y Organizaciones, en
beneficio de las mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Alcances: Contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres del
municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

Responsabilidades: | Brindar atencion de calidad y asi mismo a través de los planes, programas
o acciones a participar en la creacion de conocimiento, visibilizacion y
concientizacion del mejoramiento de la calidad de vida de las mujeres de
Apaseo el Grande, Guanajuato

Actividades Responsable

Asistir y participar a las juntas de trabajo con AJ
el personal de la Direccion, en las cuales se

proponen diferentes instituciones,

dependencias, asociaciones u organizaciones

que beneficien a las mujeres del Municipio de

Apaseo el Grande, Guanajuato y se delibera

cuantas y cuales son con las que se coadyuvara.

Participar en la elaboracion de una planeacion AJ
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dependencias, asociaciones organizaciones
seleccionadas.

Seguimiento y supervision a las acciones, planes AJ
programas a implementar u ofrecer,
ejecutandolas para el beneficio de las mujeres
del municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

Observaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 15
MP-DM-015

Area: Juridico.
Proceso:

Participacion, gestion y elaboracion de planes gubernamentales en lo que la
Direccion sea parte.

Encargado: Abogada.

Inicio

v

Asistir y participar a las juntas de trabajo con el personal de la
Direccién, en las cuales se proponen diferentes instituciones,
dependencias, asociaciones u organizaciones que beneficien a las
mujeres del municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato y se
delibera cuantas y cuales son con las que se coadyuvara.

%
Participar en la elaboracion de una planeacién de logistica para

llevar a cabo las reuniones de trabajo con las instituciones,
dependencias, asociaciones u organizaciones seleccionadas.

Colaborar en la calendarizacion de las reuniones de trabajo con las

instituciones, dependencias, asociaciones u organizaciones
seleccionadas.
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DOCEAVA SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL PARA PREVENIR, (e
ATENDER, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA CONTRA LAS )
MUJERES DE APASEQ EL GRANDE GUANAJUATO A 13 DE DICIEMBRE

DE 2024, R

En la ciudad de Apasec ol Grande, Guongjuato, siendo los 1300 frece horas 1
de! dia 13 rece de diciembre de 2024 dos mil veinticuctio, en sl recinta de ~ 1
io Saka de Cabildos de fa Presidencia Municipal de Aposeo ef Grande. oifo \
en Calle Jardin Hidolge, numero 105 ciento cinco, fona Canfro, atendiendo '
a la convocalorio de fecha 03 fres del mes v afio de su celebracion, estondo e
presentes los CC. Presidente Municipal Uc. José Luis Oliveros Usobiaga: -)&
Secretario dal 4. Ayuntamiento Mho. Jorge Villegas Luna: Comisano de fa ™
Direccion de Segundod Publica Transito. Bomberos y Proteccian Civil Lic.
Juan Ulises Rodriguez Castrejon; Coordinador de o unidad Especalizada !
para la Prevencion y Alencion de o Vigiencia de Género Lic. Juan Monusl
Apaseo Pocheco: Cowrdinador de Central ce Ernergencias Policia Segunda
tvan Oswaldo Heredio Torres: Conlralor Municipal Lic. Heriberio Ramos LarG;
Oficial Mayer Lic. Viviana kios Mendoza: Jefa de Unidad de Derechos
Humanos Lic. Jacqueline Anas Guzman; Director del Instituto Municipal de la
Juventud Ing. Alfrede Alejondro Rodriguez Herrera: Directoro de la Deaccion
de Atencién Integral a la Mujer Lic. Gabriela Guadoiupe Jimanez Qrozco:
Directora de Desarrolio Social Mira, Laura Navarro Jiménez Pregdenta del
DIF Murnicipal Lic. Fatima Hernancez Rivero; Secretario Eecutivo de SIPINNA
Lic. Marano Camanza Guzmar; Tiular de Procuradurio Auxiiar de NNA Lic.
Marisol Montes Alba; Encorgado de Despacho IMPLADEAG Lic. Frencisco
Valdez Martinez: Represenifante de ia Seciedod Académica Especigizoda
en ia Proteccién de los Derechos Humanos de las Mujenes Lic, taria Lourdes

Mancera Rodrigues.

presenle sesion se desanciio bajo el siguienta:
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QUINTA SESION DE LA MESA INTERINSTITUCEONAL PARA
PREVENCION, Y ATENCION DE LA VIOIENCIA DE GENERD EN EL
MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE GUANAJUATO.

inlocudad de Apmsao o Grande, Guanagucto, sintco ks 0200 kes, del dio
Fdde mayo de 2025 dos mil versoingo, en & recrito de la Soka de Cabidos
de o Preidenco Muticol de apgseo ol Gonds, cita en Colle Aamn
Hidoigo nlmere 105 certo dnoo, sone Canho, aterdende a
Comvacotons de lechy 27 ventisle de mes ¥ onio de s celebrocin.
eifanco mreserdas los C.C. Prescente Mamicpal Lo Jose Lus Ciiveros
Uiehiaga: Ssoefors det B Ayunlomeente MO laige Vilogos Lund.
Comkans de lg Diwccion de Segueidac Pobica Tamila. Gombesos ¥
Prodeccicn Cwil, Uc. Juan Uises Roduguer Cailrejon: Coordnadar de la
Uriidlesd Cepmciairoda porn ba Pravercion ¥ Atencidn de in Vielercio dé
Género Ug, Juan Manuel Apasec Facheco: Cowrdinade de Cenlnad do
Emergencas Polcin Segundo in Oswade Herscn Tores; Jefe o Unidad
de DiEmchos Homeos L0, Jocgesting Aros Guemian;, Deeclcia de O
Direccion de Alercidn integrol o ia Muer Liz. Gobitalo Guocdiupe jiméner
Omgco: Simeclora de Oescrofe Socky My Lowe Mavaro Jiméner
Prasicerta del DIF buscipal Lo, fatima Heindndet Biveto, Diraclor e OiF
Municpal Ing. Alfreda Alrjandro Fodiguez Herena: Sscratann orutive de
SIFNNA Lic, Marinne Carargs Cuwaman; Tilukr ge Procutadicia Auxdien ce
NNA Lic. Beeliz Roonigues Servie: Ceordingdor de Geronlolégica te, Caka
CHverts Escarmilo: Coorditcrdon de Sducacdn C Pamala Oivceres Araliana;
Fresicenra de b Comissa e 0 iguakdag ge Géneto C. Dalre pora Pena
Arenoloe: Direcler detinstiidn Municipal de e Joveniud Lic. Afado Wianda
Melne

ANTECEDENTES

= penada B% nueve de enes de J25 dns mi veinlicnoo, lu Secetnn o8
seguridod Pobicn del Estade. © mshitole pard K8 MuEes Guonopcianses ¥
ol mynicipie de Apcsso e Grone. Guanojualo, nen estrochods asfhenos
oo garnrtenr 0 seguisad de ks mujeras wotmos de ja viokencio.
lomfiaees v 1esligos, v han contornaca Ia rgso inlermsbtoscnel parg o

ractica 109, ZoiREMENYTBAGA b Gn e K Viclencad de Génao del municipio de Aposes

IR e
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DESISTIMIENTO DE SERVICIO

L que zuscribe de nombre C.

manifiesio gue, por molivos personaias y por oIl convenir o mis intereses, me

epcuenire en o necesidod ineudibis de desistimme de! servicio Jurdico

oindade por porte de la Leda. Mang Monfserat Romirez Tovar Titulor de

Aseq Juridica de lo Direcoién de Atencidn infegral a lo Mujsr de! muricipic

de Apos=o el Grande, Guonajuato.

For io morifestade, fra‘dndose de= ura decisién persond’. desfinde de tode

rasporsatilicad a o Direccion de Alencion Integral a jo Mijer del municipic

de Aposec el Grande, Guonajucto, ous me orindd su opoyo en tode =

oroceso jundico en matena penol. #n embargo, quado entarade de gue =n

cozoc de necesifor los zsrvicic: que ofrece lo Dirsccion en comento,

rusvemente puedo acudir pora 32 olendida.

ATENTAMENTE

Apcsec el Gronde, Guonajucte, o 18 de marzo de 2025

OE LAMY S
WNIDOs 5, 7P
% K] 1“:’4 V%)
3
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e SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspeccion: Identifica o evalta la calidad del resultado o para

: obtener autorizacién para continuar.
O 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 electrénico:—

Apaseo
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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.
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